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Wie schreibe ich eine
Hausarbeit?

Schritt fur Schritt von der Ideenfindung
bis zur fertigen Seminararbeit






Vorwort

Wihrend des Studiums bist du immer wieder mit dem Verfassen von Hausarbei-
ten, Seminararbeiten oder Abschlussarbeiten konfrontiert. Hier reicht es nicht,
gelerntes Wissen einfach wiederzugeben: Du gewinnst neue Erkenntnisse, die
du dem Leser logisch strukturiert und nachvollziehbar vermitteln musst.

Doch wie schreibst du eine gute wissenschaftliche Arbeit?

Als erfahrene Lektoren des GRIN Verlags mit iiber 180.000 Titeln kennen wir
die Probleme, die viele Studenten beim Schreiben ihrer Hausarbeiten haben. Mit
diesem Buch mochten wir dir daher einige Strategien und Tipps an die Hand
geben, wie du in einfachen Schritten ein Thema findest, passende Literatur ent-
deckst und dein Wissen gut strukturiert und liberzeugend in deiner Arbeit pra-
sentierst.

Dabei beschrinken wir uns jedoch nicht auf das Schreiben der Arbeit an sich.
Denn: Je besser du dich organisierst, desto mehr freie Zeit bleibt dir von deinen
Semesterferien. Eine gute Arbeitsplanung ist daher das A und O und wer sich
mit der Literaturrecherche in Bibliotheken auskennt, spart viel Zeit, die er auf
wichtigere Dinge verwenden kann.

Unser Buch mag im ersten Moment vielleicht sehr umfassend wirken. Doch der
Aufbau der Kapitel entspricht den Arbeitsschritten, die du beim Hausarbeiten
schreiben durchlaufst. So kannst du dich also Schritt fiir Schritt an deine erste
Arbeit heranwagen und immer nur den Teil lesen, der gerade fiir dich interessant
ist. Hast du dich auBlerdem fiir deinen ersten eigenen Text erst einmal gut einge-
lesen, werden dir alle weiteren Hausarbeiten wesentlich leichter von der Hand
gehen.

Wir hoffen, du findest in unserem Buch wertvolle Tipps und wiinschen dir viel
Erfolg beim Schreiben deiner Hausarbeit!






Inhaltsverzeichnis

L L o 3
1  Arbeitsplanung - Wie organisiere ich mich? ... 9
2 ThemMenfiNdUNG..... et s s n e s e 15
2.1 Ideen fiir Themen identifiZIEren ...........cecuerieriiiiiinieieieeeeeee e 15
2.2 Arbeitentypen oder Wie soll das Thema untersucht werden? ...........cccoeevvevveenennnee. 16
2.3 Checkliste Themenfindung.........ccccocuvieiiiireeiiieecieeeeeeee e e e 18

3 Literaturr@CherChe ... 19
3.1 Hinweise zur Literaturrecherche ............coccooiiiiiiiiiiiieeeee 19
3.2 Methoden der LiteraturreCherche ............ccoveeiiieeiiiieciieeceeeeeee e 20
3.3 LiteraturqUELIEN ...cc.eeeiiiiieiiee e 21
3.3.1 Formen der Sekundarliteratur...........c.ccooveviiiiiniiniiiiiieccceeeee e 22

332 Kataloge und Datenbanken.............c.oecveiciieiiiiiienieniieeseeeie e 23

3.3.3 BeSChaffung .......ccviiiiiiiiiiec e 26

3.4 ZIHETEN IM TEXE.eetiiiiiiiitieieeieete ettt ettt st b et et esaeebesneesaeenneas 28
34.1 WOILHCHE ZItate ..ot 28

34.2 INAirekte ZItate ......oocueiiiiiiiiiiieee e 30

3.5 QUEHENDEIEE ...t ettt 30

R A 13 TS 11 51 (=T RSOSR PP 31

L Inhalt der Arbeit ... ————————— 35
4.1 Grundlagen des wissenschaftlichen Schreibens .............cooccoeviiiiiiniiniiiiicceee, 35
4.1.1 Wissenschaftliches Schreiben und Argumentieren ............cccoccvevcvveeneenveennenn. 35

4.1.2 Wissenschaftlicher Stil — Was iSt das? ........ccccoooeviiiiiieniiiceeeeeeee 38

4.13 Gendern oder nicht gendern?............cocovveeiiiiiiieecieeeeee e 39

4.2 Das DeCKDBIAtt .......coouiiiiiiiieeee e e 40
4.3 INhaltSVEIZEICHNIS ...cccuviiiiiieciee et e e e e e save e e saaeeens 42
43.1 Formuliere prignante Uberschriften.............ccocevovervevceeveveceereieieieceeessee e, 42

432 Gliederungsebenen und NUMMETICTUNG ........cc.eevvieriieeieeriieeiieiie e 43

433 Was gehort ins Inhaltsverzeichnis? .........c.ooceeeviieiiiiiiienieeiecie e 43

434 Wie erstelle ich ein InhaltSVerzeichniS? ..........eeeeeeeeeeeeeeee e 44



4.4 ADKUIrzungSVeTrZEICHNIS ......ccciiieiiieeiiieeiiee ettt etee e eree st e e veeesareeesaneeens 46

4.5 BINICTIUNG.....eeiiieiiee ettt ettt et ettt e et e et e b e eneas 48
45.1 Der perfekte Zeitpunkt..........cc.oeuiiiiiiiiiiiiieee et 48
4.5.2 Der perfekte EINSHEZ ......ocouiiiiieiieiieeiieeie ettt 49
453 Der perfekte AUfbDau .......cociiiiiiiiiiiiieie e 49
4.5.4 DHE TRESE ...ttt ettt ettt ettt et et sae et et e sae et 50
4.5.5 MELhOAEN ...t 51
4.5.6 ThemeneINGIENZUNG .......eeevvieeiiieeeiieeeieeeeiee et e eetteeeaeeesreeeeaeeesseeesnseeennneas 52

4.6 MEthOAIK.....eeiiiieiiee ettt 52

4.7 Der HaUPLEIL ....eoceiiieeiiieeiie ettt ettt e e e e s e e e s nreeennseeennaeeens 55
4.7.1 Inhaltliche Gliederung des Hauptteils ..........ccccoceeviriiniiniininiiniciciiceces 55
4.7.2 Querverweise Und Uberleitungen .............c.oveevevrueveiecvevceeieieeeeeeeees e 60

4.8 DI SCRIUSS ..ottt ettt e 62

4.9 LiteraturVerZEICHINIS ..c..cevuiiuiiiiieiieiieeiteie ettt ettt ettt et 63

4.10  Abbildungs- und Tabellenverzeichnis ...........cccceeevuieriieciienieeiierieee e 66

4.11  Eidesstattliche VersiCherung...........c.cccveevieiiieniieiiieiecieeeeeie e 68
Der letzte SChUfS ... s 69

5.1  Kurzer Uberblick: RechtSChIeibung ............c.covveviveveveeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 69
5.1.1 Getrennt- und Zusammenschreibung..........coceeveveeiiireininnienieneeicneenee 69
5.1.2 Grof3- und Kl1einschreibung ..........coeevverieriiiiniiiiciceceeceeeeeeeee e 71
5.1.3 Schreibung mit Bindestrich ............oocvieiiiiiiiiiiiiiciee e 73

5.2 KOMMArEEEIN .....ooiiiiiiiiiiieiieie ettt et e e et 74
L0 11 B =T T o T SR 81

6.1  Grundlagen und Allgemeines — Eine Ubersicht fiir Eilige ..........ccccoevevevrueuereiennnnne, 81

6.2  So formatierst du deine Hausarbeit ..........ccccevuerienieiiniinieieeeeceeee e 84
6.2.1 Seitenformat und Rénder festlegen..........cccoeecvvieeiiiiiiiieniieeceeeee e 84
6.2.2 Automatische Seitenzahlen...........coccooiiiiiiiiiiiiiiiie e 85
6.2.3 Das Deckblatt erstellen............ooceeiiiiiiieiieeieieeeee e 86
6.2.4 Fett, KUISIV & CO. wuvviiiiiiiiieeeeeee et 87
6.2.5 Absitze, Einziige und AbStANAE .........ccceeviiieiiiiiiecieciee e 88

6.2.6 Automatische Fullnoten und Endnoten SetZen.........ccceeeeeeeeeeeeenn 93



6.2.7 Ein automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen ..........oeeeeeeeiiieeoeeeeeeeeeeeenn. 94

6.3  Komplexere Hausarbeiten ...........ccooouiiiiiiiiiiiieiiiee e 97
6.3.1 Listen, LiSten, LISTEN .....coovviuviiiiiiiiiiecciiiiie ettt 97
6.3.2 Tabellen erstellen.........c.coveiiiiiiiiiriiieeee s 106
6.3.3 Bilder, Grafiken und Diagramme einfiigen ............cccceeevvevienciienienieeeeee, 108
6.3.4 Automatische Beschriftung fiir Tabellen, Bilder und andere Objekte ......... 119
6.3.5 Automatische Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse erstellen................. 122
6.3.6 Formeln einfligen..........ccceeeiiiiiiiieeiieecee et 124
6.3.7 Abschnittswechsel, Querseiten und Umbriiche.............cccooveeieeiiiiiiiiinnn. 127
6.3.8 Kopf- und FuBzeile einfligen..........ccceoiveeiiiieiiieciieeeeeee e 131

0.4 EXITAS oottt ettt et 135
6.4.1 Formatierung und Formatvorlagen...........ccoccoeviiiiiiiiniiinieieceeeeeee 135
6.4.2 Ein automatisches Literaturverzeichnis erstellen ..........c..ccoceverenvincnnenne. 144
6.4.3 Querverweise richti@ @INSELZEN.........eevieriieriieiieeieeiieete et 147
6.4.4 Einen IndexX anleg@en .........ccocvieiieiieiiieieecieeieeee et 149
6.4.5 Hilfsfunktionen, Kommentare und Anderungsnachverfolgung ................... 151
6.4.6 Formatierungsfehler beSeitigen ..........cccveeeiiieiiieiriiecieeee e 154

6.5  DruckvVOrbereitung.......ccueiiviiiiiiiieiie ettt 155
6.5.1 Druckeinstellungen ..........ccooiiiiiiiiiiiiieieeeee s 155
6.5.2 PDEF-EXPOTt...ciiiiiiiiiiiiieee ettt e 156

6.6  Eine Dokumentvorlage erstellen ............ooceeeiiieiiiniienieiiieieceeee e 157

6.7 Hilfreiche Tastaturkiirzel in Word...........cocoviiiiiiiniiiiiiicceeee e 158

7 LiteraturverzeiChnis. ... 161

8 Checkliste fiir das Verfassen deiner Arbeit......coieeceeceeircceeeceeece e 163






1 Arbeitsplanung - Wie organisiere ich mich?

Um eine erfolgreiche Hausarbeit zu schreiben, ist die Planung essentiell. Denn
eine gute Arbeit schreibt sich nicht von selbst und nur selten innerhalb weniger
Tage.

Vorgaben kliren

Viel Stress und Arger lisst sich vermeiden, indem man sich so friih wie moglich
mit den Vorgaben vertraut macht, die fiir die Hausarbeit gelten:

e Wann ist der Abgabetermin?
e Gibt es weitere Termine, z.B. fiir den Themenvorschlag oder ersten Ent-
wurf?
e Wie viele Seiten oder Worter soll die Arbeit umfassen?
e Gibt es Themenvorschlige vom Kursleiter oder darfst du dir selbst ein
Thema suchen?
e Gibt es konkrete formale Vorgaben? Zum Beispiel:
o Angaben iiber Seitenrdander, Schriftart, Schriftgroe oder Zeilenab-
stand
o Formatvorlagen
o Zitierweise
o Vorlagen fiir Deckblatt oder Eidesstattliche Erklarung

Aullerdem notieren solltest du dir:

e die Offnungszeiten der Bibliothek

e die Sprechzeiten des Kursleiters

e die Offnungs- und Bearbeitungszeiten der niichsten Copyshops (bei Ab-
schlussarbeiten)

Manchmal halten der Kursleiter oder das Institut spezielle Richtlinien fiir das
Erstellen von Hausarbeiten bereit, die sich je nach Fachbereich stark unterschei-
den konnen. Auch Fachschaften kdnnen oft mit Tipps und Beispiel-Arbeiten
helfen.

Vergiss nicht: Diese Menschen sind dazu da, um dich zu unterstiitzen. Es kann
sein, dass dir die Hausarbeit anfangs wie ein groBes Ungetiim vorkommt, das du
besiegen musst. Doch es erwartet niemand von dir, dass du dies allein und un-



vorbereitet tust. Nimm die Hilfe, die du von der Uni bekommst, in Anspruch
und tausche dich auch mit deinen Mitstudenten aus — denn die sitzen im selben
Boot wie du!

Arbeitsumfeld schaffen

Sind die dulleren Bedingungen geklért, geht es an die Selbstorganisation: Schaf-
fe dir ein Umfeld, in dem du konzentriert arbeiten kannst und nicht abgelenkt
wirst. Fiir die einen ist das die Bibliothek, fiir die anderen der Schreibtisch zu
Hause, wieder andere setzen sich in ein Café oder in den Park. Probiere aus, was
fiir dich am besten funktioniert!

In jedem Fall sollte deine Aufmerksamkeit aber voll und ganz der Arbeit gelten.
Vermeide unbedingt Produktivititskiller wie Facebook, Messenger und Katzen-
videos.

Am Computer geht das am besten, indem du bestimmte Websites aus deinem
Browser ,,verbannst®. Es gibt dafiir spezielle Add-ons, wie z.B. LeechBlock, bei
denen du genau einstellen kannst, welche Websites zu welchen Zeiten gesperrt
sein sollen.

Fiir das Handy gilt, auch wenn es schwer fallt: Schalte es aus und packe es weg.
Smartphones sind der Produktivitétskiller Nr. 1 und dafiir gibt es eine einfache,
wissenschaftliche Erkldarung: Wir konnen, rein biologisch, ein visuelles Signal,
das noch dazu emotional behaftet ist, nicht ignorieren. Anders gesagt: Im Kampf
um unsere Aufmerksamkeit gewinnt ein leuchtendes ,,Der siilie Typ aus Mathe
hat dich zu einer Veranstaltung eingeladen® immer gegen ,,Die Geschichte der
Braunkohleindustrie von 1960 bis 1989.

Zeitplan erstellen

Teile als ndchstes den Arbeitsaufwand in mehrere Schritte auf und grenze diese
zeitlich ein. Normalerweise gehdren zum Erstellen einer wissenschaftlichen Ar-
beit folgende Schritte:

e Themenfindung: Zu Beginn steht das richtige Thema. Du solltest genii-
gend Zeit investieren, um die Problemstellung angemessen abzugrenzen.
Hier beginnt bereits die Arbeit mit (grundlegender) Lektiire.

e Literatursuche: Lies relevante Texte und schreibe die gefundenen Infor-
mationen und deine eigenen Gedanken auf. Versuche auch, die Informati-
onen dabei bereits in eine Struktur zu bringen (Gliederung).
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e Schreiben: Erst im letzten Schritt erstellst du den eigentlichen Text der
Arbeit. Ob du dabei mit einem groben Entwurf beginnst und diesen spater
liberarbeitest, oder du Seite fiir Seite die Endfassung schreibst, bleibt dir
iiberlassen.

Thematische:
Orientierung

Literatursuche
+ Gliederung

Einen konkreten Zeitplan erstellst du zum Beispiel so:

Rechne vom Abgabetermin zwei Wochen riickwirts — an diesem Tag willst du
die Hausarbeit fertig geschrieben haben. So hast du am Ende noch genug Zeit,
um die Arbeit von jemand anderem Korrektur lesen zu lassen und eventuelle
Anderungen vorzunehmen. AuBerdem hast du einen Puffer fiir alle Fille, z.B.
wenn dir mal absolut nichts einfillt, was du schreiben kannst, oder du krank
wirst.

Nun kannst du dir ausrechnen, wie viele Wochen dir noch bis zu diesem neuen
,2Abgabetermin‘ bleiben. Fiir die Themenfindung solltest du nicht mehr als ein
paar Tage einplanen. Von der verbleibenden Zeit planst du jeweils etwa die
Hilfte fiir Literaturrecherche und Schreiben ein.

Teilst du die Anzahl der geforderten Seiten durch die Anzahl der Tage, die du
zum Schreiben zur Verfligung hast, erhiltst du die Anzahl der Seiten, die du pro
Tag schreiben solltest.

Der fertige Zeitplan konnte dann z.B. so aussehen:

Beispiel:

Die fertige Arbeit soll 20-25 Textseiten haben und du planst 3 Wochen
(= 15 Tage) fiir die Schreibphase ein. Das heit, du solltest mindestens
20 / 15 = 1,33 = eineindrittel Seiten pro Tag (Mo-Fr) schreiben.
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Hausarbeit im Modul A6 ,, Tintenfische und andere KopffiiBer*
bei Prof. Miiller

Titel der Arbeit: ,Das Paarungsverhalten der
Blaugeringelten Kraken*

Abgabetermin:  Dienstag, 15. Mérz, 15:00 Uhr

Wann? Was? Erledigt?

12.-15. Januar

Einlesen, Thema finden ,\/
(4 Tage)

Termin mit Prof. Miiller:
Thema besprechen, \/
Tipps fiir Literatur
einholen

18. Januar, 11:00 Uhr

19. Januar — 8. Februar | Lesen, Gliederung

(3 Wochen) erstellen

9.-29. Februar Schreiben

(3 Wochen)

1.-7. Mérz Korrekturlesen durch
(1 Woche) Martina und Julian
8.-15. Mérz Letzte Anderungen
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Zeitplan einhalten

Zu oft scheitert eine Hausarbeit nicht am Erstellen des Zeitplans, sondern an
dessen Einhalten. Das Schreiben der Arbeit erst kurz vor Abgabe, wenn der
Druck hoch ist und man vermeintlich das Gleiche in weniger Zeit schafft, mag
einige Male gutgehen. Dauerhaft bleibt man jedoch unter seinen Leistungen,
man vergisst das Gelernte schneller wieder und von den meisten wird die Strate-

gie auch eher unfreiwillig angewendet — sie ist eine Gewohnbheit.

Gedankenexperiment

Je nachdem, wie man sich organisiert, kann der Alltag eines Schreibenden
hochst unterschiedlich aussehen. Versuche dich nacheinander in die
folgenden zwei Szenarien hineinzuversetzen. In welcher Situation fiihlst
du dich wohler?

Szenario 1

ist nur noch
wenige Wochen entfernt. Bisher hast
du kaum etwas fiir die Arbeit getan,
hattest daflir viel freie Zeit. Du
kannst die freie Zeit aber nur schwer
genieen, weil du die Hausarbeit
immer im Hinterkopf hast. Selbst

Der Abgabetermin

wenn du etwas Niitzliches tust, weil3t
du, dass die Arbeit vorgehen sollte.
Du vertraust darauf, die Arbeit auch
in weniger Zeit zu schaffen — auch
wenn sie dann eine schlechtere

Qualitat hat.

Szenario 2

Wenige Wochen vor dem
Abgabetermin hast du dich — bis auf
wenige Ausnahmen — an deinen
Zeitplan gehalten. Es fillt dir nicht
leicht, mehrere Stunden téglich
konzentriert zu arbeiten, und du
musst daflir in deiner Freizeit

Abstriche machen. Doch am Ende
jedes Tages bist du stolz, dass du
etwas geschafft hast, und genief3t
deinen Feierabend in vollen Ziigen.

Besonders wenn der Abgabetermin noch weit entfernt ist, scheinen viele andere
Aufgaben plotzlich wichtiger als die Hausarbeit. Gegen die Prokrastination, also

das Aufschieben von Aufgaben mit hoher Prioritdt, kann man auf verschiedene

Weisen vorgehen. Wir haben dir hier ein paar Tipps zusammengestellt.
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Tipps gegen Prokrastination:

Setze dir konkrete und realistische Ziele. Ein Zeitplan wie der auf Seite 14 bietet
eine grobe Orientierung. Um Motivation aufrechtzuerhalten, solltest du dir re-
gelmdBig genau formulierte Teilziele setzen. Beispielsweise schreibst du dir die
Titel von finf Artikeln auf, die du in den nichsten zwei Tagen lesen willst. Die-
ses Ziel ist greifbarer und deswegen setzt du es eher um als den Plan, die néachs-
ten drei Wochen zu lesen.

e Achte auf deinen Biorhythmus. Finde heraus, zu welcher Tageszeit du am
produktivsten arbeitest, und setze dich zu diesen Zeiten an die Hausarbeit.

e Plane deine Pausen. Lege auch die Zeiten fest, in denen du Pause machst
und nicht arbeiten darfst. Auf die Weise hast du nicht nur jedes Mal vor
der Pause den ,,.Druck® des Fertig-werden-Miissens, sondern du kannst die
Pausen auch voll genie3en.

e Sage ,,Stopp*“. Wenn du kurz davor bist, die Hausarbeit fiir etwas Unwich-
tiges aufzuschieben, halte dir selbst ein mentales Stopp-Schild vor:
Schliele sofort den Facebook-Tab wieder, lege den Putzlappen weg, sag
der Freundin, dass du sie spiter zuriickrufst. Post-its konnen helfen, dich
daran zu erinnern.

Pausen einlegen

Zusammenfassung: ~

e |Informiere dich lber die inhaltlichen und formalen Vorgaben fiir die
Hausarbeit.

e Finde einen Ort, an dem du konzentriert arbeiten kannst.
e Keine Produktivitatskiller - Handy aus!

e Verlege den Abgabetermin gedanklich zwei Wochen vor, damit du zum
Ende nicht in Stress geratst.

e (Gonne dir Pausen.
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2 Themenfindung

2.1 Ideen fur Themen identifizieren

Der Anfang ist die Halfte des Ganzen — Aristoteles

Woriiber soll ich bloB schreiben? Nicht immer kann man diese Frage sofort be-
antworten und manchem fillt auch nach langem Uberlegen kein gutes Thema
ein. In diesem Kapitel zeigen wir dir daher, wie du in einfachen Schritten zu ei-
ner tollen Fragestellung findest.

Zunichst grenzt dein Kurs die Auswahl an moglichen Bereichen bereits ein und
gibt dir gleichzeitig ein paar gute Startpunkte:

e Welche Themen wurden besprochen?

e Welcher Bereich hat dich am meisten interessiert?

e (Gab es Referate, die du besonders spannend fandst?

e Gab es vielleicht schon eine bestimmte These, die du genauer priifen
wolltest?

Die Antworten auf diese Fragen liefern dir schon einmal einen groben Grundriss
fiir dein Thema.

Vielleicht ist es dir ja auch noch moglich, das Topic um personliche Interessen
zu erweitern? So kannst du beispielsweisebestimmte Theorien oder Methoden,
die du in einem Seminar kennen gelernt hast, anwenden und damit etwas unter-
suchen, das dich im Alltag interessiert oder mit dem du dich schon seit Ewigkei-
ten ndher auseinandersetzen wolltest.

Hast du ein bestimmtes Hobby, zu dem du eine Querverbindung ziehen kannst?
Oder wird das Thema auf die ein oder andere Weise vielleicht in deinem Lieb-
lingsfilm oder deiner Lieblingsserie behandelt? Wenn dies fiir den Hauptteil
nicht ausreichen sollte, liefert es dir vielleicht Anregungen fiir die Einleitung
oder den Schluss. Achte aber unbedingt darauf, dass die verschiedenen Teile wie
Themenschwerpunkte, Theorien und Methoden zusammen passen!

Wenn du dir anschauen mochtest, welche Aspekte andere Studenten bei einem
bestimmten Thema untersucht haben, konnen dir auch unsere vielen unter-
schiedlichen Arbeiten auf GRIN.com als Inspirationsquelle dienen.
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2.2 Arbeitentypen oder Wie soll das Thema untersucht werden?

Hast du dir einen ersten Uberblick iiber dein Thema verschafft, musst du dir
jetzt darliber klar werden, was flir einen Typ Arbeit du schreiben mochtest. Soll
es eine Literaturarbeit oder eine empirische Arbeit werden? Untersuchst du ei-
nen Sachverhalt qualitativ oder quantitativ?

Literaturarbeit oder empirische Arbeit?

Bei der Literaturarbeit suchst du dir — wie der Name bereits sagt — hauptsédchlich
unterschiedliche Fachliteratur zu deinem Thema. Du wertest aus, welche Stand-
punkte und Fragestellungen in der Wissenschaft auftauchen und untersuchst sie
im Hinblick auf die von dir erstellte These. Eine solche Arbeit ist also nicht ein-
fach eine Zusammenfassung der vorhandenen Forschungsliteratur. Du musst
dich kritisch mit dem Gelesenen auseinandersetzen, Vergleiche verschiedener
Ansitze anstellen und/oder die Ursache fiir widerspriichliche Meinungen eror-
tern.

Im Gegensatz zur Literaturarbeit, in der du dich mit den Forschungen anderer
Wissenschaftler beschiftigst, forschst du bei einer empirischen Arbeit selbst. Du
sammelst also Daten, wertest sie aus und beantwortest somit deine anfanglich
gestellte Fragestellung bzw. iiberpriifst deine aufgestellte These. Dies bedeutet
einen deutlich hoheren Arbeitsaufwand, dafiir kannst du dich aber oft mit einem
Thema beschéftigen, das genau deinen Interessen entspricht. Dies hilft dir, auch
in anstrengenderen Etappen durchzuhalten. Wichtig ist auch, dass du auf keinen
Fall die aktuelle Literatur vernachlassigst. Du solltest am Anfang unbedingt ei-
nen Uberblick iiber die derzeitigen Forschungsmeinungen und Diskussionen lie-
fern, bevor du mit deiner eigenen Forschung beginnst. Hier kannst du auch deut-
lich machen, wo bei der bisherigen Forschung noch Liicken sind und wie deine
Arbeit diese Liicken schlief3t.

Qualitative oder quantitative Analyse?

Wenn du dich fiir eine empirische Arbeit entschieden hast, iiberlege dir, ob das
von dir ausgesuchte Thema bereits eine bestimmte Forschungsmethode verlangt
und welche Moglichkeiten dir zur Verfiigung stehen, deine Forschung durchzu-
fiihren.

Bei der qualitativen Analyse suchst du dir eher wenige, dafiir spezifische Daten.
Als Beispiele wiren Interviews zu nennen, Einzelfallanalysen, etc. Hier will
man keine Daten sammeln, die einen generellen Riickschluss zu einem bestimm-
ten Sachverhalt ermoglichen.
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Beispiel:

Du mochtest die Lebensumstande von Menschen mit Behinderung
untersuchen und liest einiges an Literatur zu dem Thema. Zudem suchst du
dir zwei Interviewpartner. Bei den Fragen an sie kannst du in die Tiefe gehen
und erhdltst dadurch einen detaillierten Einblick in das Leben der
entsprechenden Personen. Allerdings sind das die Umstande von lediglich
zwei Individuen. Du kannst die Aussagen nun mit den aufgestellten Thesen in
der Forschungsliteratur vergleichen und analysieren, ob die Aussagen in der
Literatur auch auf die von dir interviewten Personen zutreffen. Ein genereller
Riickschluss darauf, ob die Literatur z.B. veraltet oder noch immer aktuell ist,
ist jedoch nicht maglich.

Bei der quantitativen Analyse sammelst du hingegen eine grole Menge an Da-
ten, die einen allgemeingiiltigen Riickschluss zulassen, z.B. Fragebogen mit
festgelegten Antwortmoglichkeiten. Hier geht es darum, Daten zu erhalten, die
in irgendeiner Form statistisch ausgewertet werden konnen.

Beispiel:

Wieder mochtest du die Lebensumstande von Menschen mit Behinderung
untersuchen, diesmal aber in quantitativer Hinsicht. Das heif3t, du entwirfst
Fragebogen mit vorgegebenen Antwortmdglichkeiten, damit du die Antworten
spater leicht vergleichen bzw. auswerten kannst, und verteilst sie an eine
groBere Gruppe von Leuten. Durch die dadurch gesammelten Antworten
kannst du nun eine wesentlich allgemeingiiltigere Aussage treffen.
Andererseits erfahrst du nicht so viele Details aus dem Leben der Menschen
und wirfst eher einen oberflachlicheren Blick auf ihre Lebensumstande.

Falls du dir unsicher bist, welche Art von Arbeit fiir dich die passende ist, halte
am besten Riicksprache mit deinem Dozenten. Viele bevorzugen auch eine der
beiden Arbeitsweisen, je nachdem, ob sie lieber einen detaillierten Einblick oder
eine generelle Ubersicht haben mochten. Eine Mischung aus beiden Arbeitswei-
sen ist natiirlich auch moglich, allerdings ist dies sehr zeitaufwendig und iiber-
steigt schnell den Rahmen einer normalen Hausarbeit.
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2.3 Checkliste Themenfindung
Nachfolgend findest du noch einmal eine kurze Checkliste zur Themenfindung.

[0 Hast du eine grobe These oder Fragestellung formuliert?
O Hast du grob tiberpriift, ob es generell Literatur zu dem Thema gibt?
O Hast du mit deinem Dozenten Riicksprache iiber das Thema gehalten?

Wenn du all diese Punkte mit ,,ja* beantworten kannst, gilt es nun, passende Li-
teratur zu finden. Wie du hier am besten vorgehst, zeigen wir dir im néichsten
Kapitel.
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3 Literaturrecherche

Um das Thema deiner Hausarbeit griindlich zu bearbeiten, brauchst du in der
Regel Literatur, die dir dabei hilft, einen Uberblick iiber deinen Forschungsge-
genstand zu gewinnen. Dabei kommt es ganz auf deine Arbeitsweise und auch
auf dein Thema an sich an, wie sehr du dich beim Verfassen deiner Hausarbeit
auf die Ergebnisse anderer Forscher stiitzt, und wie sehr du eigenstindig zu neu-
en Erkenntnissen kommst.

Oft kann es auch vorkommen, dass
deine Dozenten bestimmte Vorga- Achtung: et
ben zur Nutzung von Sekundérlite- | Alle Quellen, die du in deiner Hausarbeit

ratur haben — zum Beispiel eine verwendest, miissen zitiert werden!

Mindestanzahl von Quellen, die Einen Leitfaden zu den verschiedenen
Zitierweisen findest du im Kapitel 3.6

fiir deine Hausarbeit genutzt wer- S
Zitierstile.

den sollen.

Der Beginn der Literaturrecherche, also wie und wo man relevante Quellen fin-
det, stellt oft eine groBe Hiirde dar, bevor man iiberhaupt beginnt, an der Haus-
arbeit zu arbeiten. Damit euch der Anfang ein wenig leichter fillt, haben wir
euch eine ganze Menge Tipps zusammengestellt.

3.1 Hinweise zur Literaturrecherche

Hausarbeiten sind normalerweise Priifungsleistungen, die nach oder wihrend
dem Ablauf eines Seminars geschrieben werden und als schriftliche Priifungs-
leistung zdhlen. Oft gibt es zu Beginn des Seminars eine Literaturliste, die die
Pflichtlektiire ergénzt und einen guten Ausgangspunkt fiir deine Literaturrecher-
che bietet.

_ T Wie im Kapitel 2 Themenfindung ge-
Tipp: w nauer beschrieben ist, sollte der Haus-
In der Regel ist es nicht nétig, das | arbeit mindestens ein Gesprich mit
gesamte Werk oder den gesamten | deinem Dozenten voranstehen. Ein sol-

Text zu lesen. Fir eine erste | ches Gesprich kann auch gut dazu die-
Orientierung reicht oft schon ein

Blick in das Inhaltsverzeichnis, um
die relevanten Kapitel zu sichten.

nen, deinen Dozenten nach Literatur-
Tipps zu fragen — vor allem, wenn es
keine Literaturliste zum Seminar gibt.

Zumindest Hinweise zu allgemeinen Texten, wie Einfithrungen in bestimmte
Themen, sollte dein Dozent fiir dich parat haben.
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Solche Werke bieten meist eine gute Grundlage, die das Thema des Seminars
vertieft und zusammenfasst. Allgemeine Literatur und Grundsatzwerke solltest
du allerdings auch ohne Schwierigkeiten selbst finden. Sie helfen dir dabei, ei-
nen Uberblick iiber das Forschungsgebiet zu bekommen und kénnen auBerdem
niitzlich sein, um Ideen und Inspiration fiir die Fragestellung deiner Hausarbeit
zu finden. Um dein Thema in ein bestimmtes Forschungsgebiet einzuordnen,
kannst du dir bei der groben Sichtung der Literatur einen guten Uberblick ver-
schaffen.

Ausgehend von solchen Grundsatzwerken kannst du dich zu dem speziellen
Thema deiner Hausarbeit vorarbeiten. Einfiihrende Texte enthalten oft eine Liste
an weiterfithrender Literatur, auf die du auf jeden Fall einen Blick werfen soll-
test. Auch die verwendeten Literaturquellen konnen dir weiterhelfen.

Je nach Thema ist es mehr oder weniger wichtig, aktuelle Literatur zu nutzen,
allerdings ist es immer gut, die Sekundirliteratur zeitlich einordnen zu kénnen
und so auch sicherzustellen, dass du auf dem neusten Forschungsstand bist.

Ein Blick in fremdsprachige Literatur kann von Vorteil sind, da gerade im Eng-
lischen oftmals die aktuellsten Werke zu finden sind. Dabei sollten Klassiker
nicht vergessen werden. Auch diese stellen in der Regel eine zuverlédssige Quelle
da, vor allem wenn es um grundlegende Fakten geht.

3.2 Methoden der Literaturrecherche

Dein Thema ist mit deinem Dozent abgeklirt und du bist bereit, dich in die Lite-
raturrecherche zu stiirzen. Hier haben wir dir einen kurzen Uberblick iiber die
gingigsten Methoden der Literaturrecherche zusammengestellt:

Bibliothekskatalog

Ein guter Ausgangspunkt fiir deine Literaturrecherche ist immer der Katalog
deiner Universititsbibliothek. Hier siehst du in der Regel, welche Monographien
und Sammelbdnde zum Thema in der Bibliothek vorhanden sind. Wie genau du
diese Kataloge bedienen kannst, wird im Kapitel 3.3.2 Kataloge und Datenban-
ken genauer erklart.

Internetrecherche

Eine wichtige Rolle bei der Literatursuche spielt natiirlich das Internet. Uber
Suchmaschinen wie Google, Bing und Co. ldsst sich so einiges aufspiiren, was
zur gesuchten Thematik passen konnte. Auch bei Wikipedia findet man oft unter
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den Einzelnachweisen zu bestimmten Artikeln interessante Biicher. Die vielen
spannenden Arbeiten auf GRIN.com kdnnen dir ebenfalls Inspirationen fiir deine
eigene Arbeit liefern oder dich auf interessante Literatur stof3en.

Zeitungsarchiv

Hilfreich kann die Recherche in einem Zeitungsarchiv sein, um auf hochaktuelle
Ergebnisse zu sto3en.

Schneeballsystem

Beim sogenannten Schneeballsystem sucht man in den FuBBnoten oder im Litera-
turverzeichnis eines Buches zum Arbeitsthema nach weiteren Autoren, die sich
dazu geduBert haben. Doch Vorsicht, man kann sich dabei schnell im Kreis dre-
hen, wenn sich die herangezogenen Verfasser stindig gegenseitig zitieren und
keine neuen Ansichten ,,von aullen beachtet werden.

Kostenlose Literaturlisten

Oft geben auch Interessenorganisationen kostenlose Literaturlisten heraus.
Wenn eine themenspezifische Bibliothek vorhanden ist, kann diese ebenfalls
frequentiert werden.

Schriftenverzeichnisse

Viele Universitdten geben Schriftenverzeichnisse heraus, die neu angeschaffte
Werke beinhalten.

3.3 Literaturquellen

Es gibt viele verschiedene Arten von Literaturquellen. Damit du nicht den Uber-
blick verlierst, haben wir dir nachfolgend eine kurze Ubersicht zusammenge-
stellt.

Zunéchst ist es wichtig, zu wissen, welche Arten von Literatur fiir deine Hausar-
beit von Bedeutung sind.

Unter Primdrliteratur versteht man alle Quellen, die Gegenstand deiner wissen-
schaftlichen Untersuchung sind. Das kann ein Forschungsbericht sein, eine wis-
senschaftliche Abhandlungen oder das literarische Werk eines Autors, das du
analysierst.

Bei Sekunddirliteratur handelt es sich um Bibliographien tliber Primaérliteratur,
z.B. die Interpretation eines literarischen Werks oder die Diskussion einer The-
se.
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3.3.1 Formen der Sekundarliteratur

Auch die Sekundérliteratur unterteilt sich in viele Sparten, die wir dir im Fol-
genden kurz vorstellen:

Monographien

Von einer Monographie geht man aus, wenn es sich um eine Einzelschrift han-
delt, die sich ausgiebig und umfassend mit einem einzelnen Forschungsgegen-
stand befasst. Die Zahl der Autoren kann dabei variieren.

Sammelbande

Wie der Name bereits sagt, sind in solchen Bdnden mehrere kiirzere Aufsitze
zusammenfasst. Sammelbidnde haben in der Regel einen Herausgeber und ver-
schiedene Autoren; allerdings kann es durchaus vorkommen, dass in einem
Sammelband unterschiedliche kiirzere Abhandlungen eines einzigen Autors ver-
offentlicht werden.

Lexika

Ob allgemein oder themenbezogen — Lexika helfen dabei, klare Definitionen der
wichtigen Begriffe, die du in deiner Arbeit verwendest, aufzustellen.

Aufsatze

Oftmals werden Aufsitze aus Sammelwerken oder aus Zeitschriften und Zeitun-
gen verwendet (Periodika). Hier werden die neuesten Ansitze aufgezeigt und
wissenschaftliche Diskussionen publiziert. Meistens gibt es sogenannte Jahr-
gangsverzeichnisse, die nach Stichworten oder Themenbereichen sortiert sind.

Online-Quellen

Blog-Eintrdage, Webseiten, Tweets...

22



3.3.2 Kataloge und Datenbanken

Bei der Literaturrecherche stehen dir eine Unmenge an Katalogen und Daten-
banken zur Verfiigung. Damit du bei so viel Auswahl den Uberblick behiltst,
haben wir dir hier die wichtigsten Optionen kurz erklért.

Bibliothekskatalog

Ein Bibliothekskatalog verzeichnet alle Werke, die in der jeweiligen Bibliothek
vorhanden sind (Achtung: Sammelwerke werden meistens nur als Gesamtwerk
angegeben). Man findet Kataloge meist online (so genannte OPACs) und ver-
einzelt noch in Form von Karteien.

Ein Katalog ist entweder alphabe- _
tisch oder sachlich geordnet. Der Tipp: et
alphabetische Katalog ordnet die | O0ft bieten Universitatsbibliotheken fiir
Buchtitel nach dem Namen der Erstsemester (und andere Interessierte)

Autoren oder Herausgeber an. In | Einflhrungskurse.
Nutze dieses Angebot, um nicht nur den

Katalog, sondern auch die Bibliothek
eurer Uni an sich kennenzulernen und
hilfreiche Tipps zu erhalten.

Sachkatalogen kann man nach
Schlagworten (thematischer Uber-
begriff) und nach Sachgebieten
suchen. Es gibt auch eine Kombi-
nation aus den genannten Katalogen, den Kreuzkatalog, der nach den Verfasser-
namen, Schlagworten und Stichworten (Begriff aus dem Buchtitel) sucht. Onli-

ne-Kataloge bieten meist eine grofle Auswahl an Suchkriterien.

Die Kataloge von Universitétsbibliotheken sind sich meistens ziemlich dhnlich,
ob es sich bei threm Katalogsystem nun um OPAC, Primo oder anderes handelt.
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Die Suchmaske sieht generell in etwa so aus:

Suche Merkliste Konto Magazin-Bestellung Fernleihe, etc.

Einfache Suche Erweiterte Suche Systematische Suche
Sprachauswahl deutsch | englisch

Sucheingabe

Freie Suche
und El Titel-5tichwort

Index

und El Autor Hrsg,
und El Jahr

Suche in Online Katalog der Zuriicksetzen Suchen
Universitdtsbibliothek der LMU Miinchen

[ E] E R

Suche eingrenzen Sucheinstellungen Datenbank-Auswahl

@ genaue Suche @ auch ghnliche Begriffe finden

Zur Vormerkung und Bestellung hier die gewinschte
Zweigstelle auswahlen:
Zentralbibliothek [=]

Provenienz Jahr won Jahr bis

Abbildung 1: OPAC-Suchmaske

Die ,,Freie Suche* dient zunichst einmal dazu, mit Stichworten (durch Kommas
abgetrennt) einen Uberblick zum Thema allgemein zu finden und die in deiner
Bibliothek vorhandene Forschungsliteratur einzuschétzen. Durchsucht werden in
der Regel Titel, Abstract und Schlagworte, aber auch die Inhaltsverzeichnisse
der vorhandenen Werke. Eine erste freie Suche kann bereits gute Ergebnisse er-
zielen. In OPACS kénnen Schlagworte zusétzlich durch sogenannte Operatoren
konkretisiert werden:

UND CAND): Suchergebnisse enthalten beide Schlagworte
ODER (OR): Suchergebnisse enthalten mindestens eines der Schlagworte
NICHT (NOT): Keine Suchergebnisse mit dem ausgeschlossenen Schlagwort

Exklusive ODER (XORJ: Suchergebnisse enthalten entweder das eine oder
das andere Schlagwort, nicht aber beide
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Suchst du allerdings bestimmte Titel oder Autoren, helfen die jeweiligen Felder,
die Suche zu spezialisieren. Auch in der Titel-Suche kannst du Schlagworte ein-
geben, die dann allerdings nur in den Titelfeldern der Arbeiten gesucht werden.

Anders als die OPAC-Systeme sind Discovery Systeme, wie z.B. Primo nicht
ausschlieBlich an die Verzeichnisse der Bibliothek angebunden, sondern durch-
suchen alle Banken, die fiir eure Universitit freigeschalten sind. Dementspre-
chend gelangt ihr ohne Umwege von eurem Katalog zu dem gefundenen Auf-
satz, den ihr oftmals direkt als PDF downloaden konnt.

Achtung:

Diese Datenbanken sind oft mit dem Universitats-Netzwerk verknipft, was
bedeutet, dass Aufsatze eventuell nur dann aufrufbar sind, wenn ihr direkt
mit dem Uni-Netzwerk verbunden seid, oder euch per VPN-Client eingeloggt
habt. Alternativ bieten manche Datenbanken auch einen Universitats-Login,
bei dem ihr zunachst eure Uni auswahlt und euch dann mit euren personlichen
Zugangsdaten einloggen konnt.

Online-Datenbanken

Um dir die Literatursuche ein bisschen zu erleichtern, haben wir dir eine Aus-
wahl der wichtigsten Datenbanken zusammengestellt:

e Google Scholar (scholar.google.com)
Als Teil von Google bietet Google Scholar eine auf wissenschaftliche Litera-
tur spezialisierte Suche an, deren Ergebnisse Artikel, Dissertationen, Biicher,
Abstracts und Urteilsbegriindungen umfassen.

e WorldCat (www.worldcat.org)
Als grofites Netzwerk von Bibliotheksinhalt und -service bietet WorldCat die
Moglichkeit, international Bibliotheken zu durchsuchen.

e KVK (kvk.bibliothek.kit.edu)
Im deutschsprachigen Raum ist es vor allem der Karlsruher Virtuelle Kata-
log, der als Meta-Suchmaschine Nachweise in Bibliothekskatalogen weltweit
sucht und findet.

e MLA/ProQuest (search.proquest.com)
Die MLA International Bibliography ist eine Sammlung bibliographischer
Nachweise wissenschaftlicher Sekundirliteratur, die vor allem die geistes-
wissenschaftlichen Fachbereiche abdeckt.
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e EZB (rzblx1.uni-regensburg.de/ezeit/)
Die Elektronische Zeitschriftenbibliothek ist im deutschsprachigen Bereich
die umfangreichste Datenbank fiir Volltextzeitschriften aller Fachbereiche.
Mit Ampelsystem wird die Zuginglichkeit der Zeitschriften bzw. Aufsitze
gegliedert.

e 7ZDB (dispatch.opac.d-nb.de)
Die Zeitschriftendatenbank ist die weltweit gro3te Datenbank fiir Titel- und
Besitznachweise fortlaufender Sammelwerke (d.h. Zeitschriften, Zeitungen,
usw.).

e JSTOR (www.jstor.org)
JSTOR ist ein internationales Archiv fiir elektronische Volltexte aus interna-
tional fithrenden wissenschaftlichen Zeitschriften, die zum Teil retrospektiv
digitalisiert wurden. Die einzelnen Artikel konnen mit entsprechendem Login
als PDF heruntergeladen werden.

e EBSCO (search.ebscohost.com)
Die multidisziplinire EBSCOhost-Volltextdatenbank bietet, dhnlich wie
JSTOR, eine umfangreiche Sammlung von Volltextzeitschriften, deren Voll-
textdokumente im PDF-Format angeboten werden. Auch hier ist ein User
Login notig.

3.3.3 Beschaffung

Eine Vorauswahl der Literatur ist getroffen, doch wie kommst du zu den Bii-
chern, die du dir wihrend der ersten Recherche ausgesucht hast? Auch dafiir ha-
ben wir einige Tipps fiir dich bereit:

Ausleihe

In einigen Bibliotheken gibt es einen Pridsenzbestand. Das bedeutet, dass die
Biicher nicht mitgenommen werden diirfen. Stattdessen kann man den Text im
Lesesaal bestellen und ihn vor Ort lesen. Je nach Bibliothek ist eine Wochen-
end-Ausleihe moglich, bei der du die Biicher von Freitag- bis Montagmorgen
mit nach Hause nehmen kannst.

Zudem gibt es die Auswirtsleihe, durch die es moglich ist, den Text zum Lesen
mitzunehmen. Sollte ein Buch gar nicht herausgegeben werden, kann man eine
Kopierbestellung anfordern. In diesem Fall gibst du an, welchen Teil aus einem
Buch du lesen mochtest und bekommst diesen gegen eine bestimmten Betrag als
Kopie.

26



Neben dem Préisenzbestand gibt es in der Regel ein Magazin der Bibliothek, in
dem die restlichen Bestinde aufbewahrt werden. Diese Titel miissen normaler-
weise einen Tag vorher bestellt werden und konnen nicht direkt ausgeliehen
werden.

Zu welcher Kategorie der Titel gehort, kann man an seiner Signatur erkennen.
Dabei kann es durchaus vorkommen, dass die Bibliothek mehrere Exemplare
hat, die teils im Prisenzbestand vorhanden sind und teils im Magazin.

Fernleihe

Sollte deine Bibliothek einen speziellen Titel gar nicht anbieten, gibt es zum
Gliick noch die Moglichkeit der Fernleihe. Zu dieser gelangst du im Normalfall
ganz einfach in deiner Suchmaschine. So kannst du die Biicher per Mausklick
anfordern, wobei es allerdings mehre Tage (oder im schlimmsten Fall Wochen)
dauern kann, bis du sie dann in deiner Bibliothek abholen kannst. Das musst du
natiirlich in der Zeitplanung beriicksichtigen.

Achtung: Es kdnnen Gebiihren anfallen!

Aufsatz-Bestellung

Wihrend du iiber die reguldre Fernleihe das gesamte Buch erhiltst, ist es au3er-
dem moglich, Aufsitze direkt als Kopie zu bestellen. Auch hier fallen, je nach
Seitenzahl, Kosten an, allerdings kannst du die Kopie (in der Regel) behalten,
ohne dass du dich um Fristen oder Verldngerung kiimmern musst.

Anschaffungswunsch

Um den Bibliotheksbestand den Wiinschen und Bediirfnissen der Studenten ent-
sprechend erweitern zu konnen, haben Universitétsbibliotheken generell die Op-
tion, ein Buch per Anschaffungswunsch anzuschaffen. Anders als bei der Fern-
lethe kommen hier generell keine Kosten auf dich zu — allerdings werden die
Anschaffungswiinsche von den Bibliotheksmitarbeitern gepriift und nicht immer
akzeptiert. Trotzdem ist es meist zumindest einen Versuch wert.

Online-Quellen

Das Internet hat heutzutage natiirlich immer mehr zu bieten. Einerseits sind da
die Online-Datenbanken, die Aufsitze zum Teil sogar als Open Access zur Ver-
fiigung stellen, andererseits gibt es eine ganze Menge Enzyklopéadien, Blogein-
trdge und andere Webseiten, die Information anbieten. Dabei solltest du aller-
dings unbedingt beachten, wie vertrauenswiirdig deine Quelle ist. So lernt man
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an vielen Universititen, dass das Zitieren von Wikipedia strengstens untersagt
ist. Nichtsdestotrotz kannst du dir auf diesen Seiten natiirlich Grundsatzinforma-
tionen anlesen oder dich bei der Literaturrecherche inspirieren lassen.

So haben viele Wikipedia-Eintrige eine ganze Reihe Sekundirliteratur, Web-
links und Einzelnachweise aufgelistet, die dir eventuell weiterhelfen konnen.
Denkt daran, auch solche Internet-Quellen im Literaturverzeichnis eurer Arbeit
aufzulisten — ansonsten macht ihr euch auch hier des Plagiats schuldig.

Durch Google Books (books.google.com) erhéltst du von vielen Biichern eine
Vorschau von 20 %, was einerseits helfen kann, die Niitzlichkeit des Werkes
einzuschitzen, andererseits aber auch als Quelle dienen kann, wenn das Buch
weder im Bibliotheksbestand deiner Uni enthalten noch per Fernleihe erhiltlich
1st.

GRIN.com

Spezialisiert auf die Veroffentlichung akademischer eBooks und Biicher ist na-
tiirlich auch der GRIN Verlag im Zuge der Literaturrecherche immer eine gute
Anlaufstelle. Unter unseren tausenden Titeln finden sich nicht nur Inspiration,
sondern auch wissenschaftliche Quellen, die fiir eure Hausarbeit relevant sein
konnen.

3.4 Zitieren im Text

Mit der Ausnahme von Essays oder dhnlich kurzen essayistischen Arbeiten be-
ndtigt deine Hausarbeit immer Quellen, die auch im FlieBtext gekennzeichnet
werden miissen. Zitate konnen entweder direkt oder indirekt in den Text einge-
baut werden und sollten in beiden Féllen mit Literaturangaben versehen werden.
Dies gilt tibrigens auch fiir Tabellen und Abbildungen: Auch wenn du diese
selbst gestaltest, darf die Quelle des eigentlichen Inhaltes nicht fehlen. Werden
Grafiken nur teilweise libernommen und abgedndert, so solltest du auch dies
entsprechend kennzeichnen, z.B. Quelle: eigene Darstellung, nach Maier
1999, 26.

3.4.1 Wortliche Zitate

Von wortlichen oder direkten Zitaten spricht man, wenn Textstellen Wort fiir
Wort aus einer anderen Quelle iibernommen werden. Hierbei solltest du, wenn
moglich, die Primérquelle verwenden, es also vermeiden, Zitate aus Sekundér-
texten zu iibernehmen, denn es konnen sich immer Fehler beim Abtippen ein-
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schleichen, die du in dem Fall iibernehmen wiirdest. Falls du die eigentliche Ur-
sprungsquelle nicht findest, kennzeichne diese Stelle entsprechend, indem du
nicht nur die Primirquelle, sondern auch die Sekundirquelle als Beleg anfiihrst.
Du iibernimmst also einmal die Angaben, die im Sekundértext angefiihrt sind,
machst zuséatzlich aber auch kenntlich, wo die Stelle im Sekundéartext auffindbar
ist, also Maier 1999 zitiert nach Miiller 2015. Beide Quellen solltest du in dein
Literaturverzeichnis aufnehmen.

Wortliche Zitate werden durch Anfiihrungszeichen hervorgehoben. Sie sind in
der Originalsprache aufzufiihren, einschlielich eventueller Druckfehler und an-
derer (veralteter) Schreibweisen. Verdnderungen und Eingriffe, wie eine Anpas-
sung der Grammatik oder der Grof3- und Kleinschreibung, wenn du das Zitat
innerhalb eines Satzes verwendest, miissen immer gekennzeichnet werden. Auch
Auslassungen sollten als solche gekennzeichnet werden. In der Regel nutzt man
dafiir eckige Klammern.

e [..] wenn vom Verfasser Verdnderungen vorgenommen werden (Einfii-
gungen, Auslassungen), so stehen diese in einer eckigen Klammer

e [sic] so gibst du direkt hinter Rechtschreib- oder Druckfehlern an, dass du
eine Textstelle originalgetreu iibernommen hast und der Fehler kein Ver-
sehen deinerseits ist

Wie schreibe ich eine Hausarbeit besagt, dass man

Ein Beispielsatz wire:
»LiIn der Regel [...]1 dafiir eckige Klammern [nutztl®.

Falls du bestimmte Schlagworte oder Textstellen im Zitat zur Verdeutlichung
durch Kursivierungen oder Unterstreichungen (Fettungen sind in wissenschaftli-
chen Arbeiten eher uniiblich) hervorheben mochtest, solltest du einen Vermerk
einfiigen, der kenntlich macht, dass diese Hervorhebungen von dir vorgenom-
men wurden, also [Hervorhebung durch den Verfasser] oder verkiirzt: [Hervorh.
d. Verf.]. Sollten die Hervorhebungen bereits in der zitierten Stelle vorhanden
sein, so kann man auch dies mit [Hervorhebung im Original] kennzeichnen.

Wird eine Quelle zitiert, die wiederum eine Quelle zitiert (Zitat im Zitat), so
kennzeichnet man das doppelt Zitierte in einfachen Anfiihrungs- und Schluss-
zeichen innerhalb des Zitats: ,,(Zitat) ‘(Zitat im Zitat)’ (Zitat)*.

Sollte ein Zitat eine Linge von drei Zeilen iiberschreiten, so ist es gingig, dieses
in einem eigenen, eingeriickten Absatz zu formatieren und auflerdem sowohl die
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SchriftgroBe als auch den Zeilenabstand zu verkleinern. Priife auch hier am bes-
ten die Regeln der Fakultit bzw. die Vorlieben des Dozenten, um sicherzugehen,
dass du alles richtig machst.

3.4.2 Indirekte Zitate

SinngeméiBes oder indirektes Zitieren bedeutet die sinngeméBe (nichtwortliche)
Ubernahme von fremden Aussagen. Diese wird durch indirekte Rede oder einen
entsprechenden Zusatz, also z.B.: nach/vgl. Miiller 2015 gekennzeichnet. Wich-
tig ist, auch bei indirekten Zitaten immer einen Quellenbeleg einzufiigen, denn
auch wenn du Argumente und Gedankengidnge aus der Sekundaérliteratur mit ei-
genen Worten umschreibst oder zusammenfasst, kann dies ohne Quellenangabe
als Plagiat gelten.

3.5 Quellenbeleg

Es gibt viele unterschiedliche Arten, deine Quellen zu belegen. In den meisten
Féllen ist auch dies von deiner Fakultét, bzw. deinen Dozenten festgelegt. Soll-
test du dennoch selbst die Wahl haben, so ist es wichtig, dass die Zitierweise
einheitlich bleibt. Auch hier gilt, immer erst einmal deine Fakultitswebseite o-
der deine Dozenten zu fragen, um sicherzugehen, dass dein Zitierstil den Vorga-
ben entspricht. Trotzdem stellen wir dir im Folgenden die wichtigsten Stile kurz
vor.

Kurzbeleg im Text

Hier nennst du den Namen des Verfassers, das Erscheinungsjahr des Beitrags
und optional auch die Seitenzahl direkt hinter dem Zitat im Text. Man spricht
entweder vom Autor-Datum-System oder Autor-Seiten-System.

Ein ausfiihrliches Literaturverzeichnis steht am Ende der Arbeit (siche Kapitel
4.9 Literaturverzeichnis).

Fufinoten werden nur fiir weiterfithrende Themen genutzt.
FuB3- oder Endnoten
Werden Ful3- oder Endnoten als Quellenbelege verwendet, so gibt es auch dafiir

zwel Varianten:

e Der Kurzbeleg in der FuBinote enthilt grundsitzlich die gleichen Informa-
tionen wie der Kurzbeleg im Flietext: Autor, Jahr und — je nach Zitier-
stil — auch die Seitenzahl.
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Achtung:

Verweise wie ibid. oder ebd., die auf die gleiche Textstelle hinweisen, solltest
du lieber vermeiden.

e Von einem Vollbeleg spricht man, wenn sdmtliche Literaturangaben, also
auch Herausgeber, Verfasser und Ort in der Fullnote aufgelistet werden.
Gangig ist hier, dass dies nur einmal geschieht — folgende Verweise auf
den gleichen Text verwenden nur noch eine Kurzversion, die entweder so
aufgebaut ist, wie der Kurzbeleg, oder ein Kiirzel fiir den Titel des Textes
verwendet. Werden alle Quellen so mit vollstdndigen Literaturangaben in
den FuBnoten zitiert, ist ein Literaturverzeichnis am Ende der Arbeit opti-
onal.

Numerisches System

In diesem System werden die Quellen im Literaturverzeichnis durchnummeriert.
Quellenbelege im Text sind dann nur noch die jeweiligen Zahlen in eckigen
Klammern.

Tipp:

Word bietet eine Option zum automatischen Einfiigen von Kurzbelegen und
Literaturverzeichnissen mit einer ganzen Reihe von verschiedenen
Zitierstilen. Genaueres dazu findest du in Kapitel 6.4.2 Ein automatisches
Literaturverzeichnis erstellen.

3.6 Zitierstile

Verschiedene Fachbereiche haben in der Regel verschiedene Zitierstile. Die
wichtigsten haben wir dir, nach Fachbereichen geordnet, aufgelistet:

Achtung:

Denk daran, deinen Dozenten zu fragen, oder gegebenenfalls auch auf der
Website deiner Fakultat nachzusehen, welcher Zitierstil von dir erwartet wird.
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Sozialwissenschaften

AAA (American Anthropological Association) Nummerisches System
http://www.aaanet.org/publications/style
_guide.pdf
— basiert auf dem Chicago-Zitierstil

APA (American Psychological Association) Autor-Datum-System

https://www.library.cornell.edu/research/
citation/apa

Turabian

http://www.press.uchicago.edu/books/turabi
an/turabian_citationguide.html

Autor-Datum-System

Chemie
ACS (American Chemical Society) Numerisches System, Au-
pubs.acs.org/doi/pdf/10.1021/bk-2006- tor-Seiten-System und
STYG.fw001 FuB3- oder Endnoten-
System
Medizin
AMA (American Medical Association) Numerisches System

http://www.amamanualofstyle.com/

NLM Numerisches System

https://www.nlm.nih.gov/pubs/formats/recom
mendedformats.html
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Psychologie

APA (American Psychological Association)

https://www.library.cornell.edu/research/citati

on/apa

Autor-Datum-System

Politikwissenschaften

APSA (American Political Science Review)
http://citesource.trincoll.edu/apsa/apsa.html

Autor-Datum-System

Rechtswissenschaften

00SCOLA
https://www.law.ox.ac.uk/research-subject-
groups/publications/oscola

FuB- oder Endnoten-
System

Geisteswissenschaften

Chicago
http://www.chicagomanualofstyle.org/tools
_citationguide.html

Ful3- oder Endnoten-
System, Autor-Datum-
System

MLA (Modern Language Association)
https://www.mla.org
— v.a. Sprach- und Literaturwissenschaften

Autor-Seiten-System

Turabian
http://www.press.uchicago.edu/books/turab
ian/turabian_citationguide.html

FuB3- oder Endnoten-System
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Wirtschaftswissenschaften

Harvard Autor-Datum-System
https://www.scribbr.de/quellenangabe/ueber

sicht-zitierstile/#tharvard

Naturwissenschaften

CSE (Council of Science Editors) FuB- oder Endnoten-
http://psu.libguides.com/CSE System, Autor-Datum-
System
IEEE (Institute for Electrical and Electronic Numerisches System
Engineers)
www.ieee.org/documents/style manual.pdf
— v.a. Informatik

Weiteres zum Literaturverzeichnis findest du im Kapitel 4.9 Literaturverzeich-
nis.

Beispiel:

Du zitierst aus der Monografie ,Ernahrungstherapie bei Arthritis und
Arthrose“ von Sven-David Miiller und verwendest den Chicago-Zitierstil im
Autor-Datum-System.

Im Text steht dann hinter dem Zitat der Nachname des Autors, das Jahr, in
dem der Text erschienen ist, und die Zahl der Seite, auf der sich das Zitat
befindet, also:

(Miiller 2011, 31)
Im Literaturverzeichnis sieht die Angabe wie folgt aus:

Miller, Sven-David. 2011. Ernahrungstherapie bei Arthritis und Arthrose
Miinchen: GRIN.
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L Inhalt der Arbeit

4.1 Grundlagen des wissenschaftlichen Schreibens

L.1.1 Wissenschaftliches Schreiben und Argumentieren

Grundstein einer jeden wissenschaftlichen Arbeit ist die schliissige und ver-
stindliche Begriindung der in ihr aufgestellten Thesen und Argumente. Egal, ob
du eine Literaturarbeit schreibt, die Forschung anderer zusammenfasst oder ei-
gene Forschung betreibst: Du musst den Erkenntnisprozess kritisch reflektieren
und darlegen, woher deine Erkenntnisse stammen. Das bedeutet:

e Die Fragestellung sollte sich wie ein roter Faden durch den Text ziehen
und das Fazit sollte sich inhaltlich auf die Forschungsfrage in der Einlei-
tung beziehen.

e Die Argumentation der Arbeit sollte systematisch und logisch aufge-
baut sein.

e Da in der Arbeit zumeist nur ein kleiner Ausschnitt der bisherigen For-
schung eines Feldes dargestellt wird, muss die Arbeit immer zum aktuel-
len Forschungsstand positioniert werden. Damit zeigst du, dass du dich
in deinem Forschungsfeld auskennst und mit der jeweiligen Wissenssys-
tematik vertraut bist. Dein Text ist ein Beitrag zur wissenschaftlichen
Kommunikation, deswegen ist es wichtig, dass du ithn in der aktuellen
Fachdiskussion verortest.

e Zentrale Begriffe, die in der Arbeit verwendet werden, miissen zunichst
definiert werden, damit eine Basis flir die weitere Erarbeitung gegeben
ist. Ein Vorteil: Indem du Fachbegriffe definierst, iiberpriifst du auch dein
eigenes Verstdndnis.

Grundsitzlich fir wissenschaftliches Arbeiten ist, dass jede These, die in der
Arbeit aufgestellt wird, belegt werden muss (siehe Kapitel 3.4 Zitieren im Text).

Ein wichtiges Handwerkszeug ist dabei das Paraphrasieren: Der Inhalt wird da-
bei sinngeméf und nicht im Wortlaut wiedergegeben. Die Regeln des Paraphra-
sierens lauten:
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e Der Sinn des Paraphrasierten darf nicht verdndert werden, die Wiedergabe
muss in eigenen Worten geschehen.

e Paraphrasen sind in den FlieBtext eingebunden und werden anders als Zi-
tate nicht durch Anfiihrungszeichen hervorgehoben.

e Paraphrasen sind sprachlich gekennzeichnet: Sie stehen im Konjunktiv
(indirekter Rede).

Beispiel:

Meier (2016, 12) erklart, was eine Paraphrase ausmacht. Beim Paraphra-
sieren gehe es darum, den Inhalt eines Textes sinngemaB wiederzugeben.
Ublich sei dabei die Verwendung indirekter Rede.

Fachtermini und Fremdworter tragen flir einen Fachbereich bestimmte Informa-
tionen, die jedem Wissenschaftler in diesem Bereich bekannt sind. Da sie in der
Regel sehr priazise definiert sind, sollte man sie nicht durch andere Begriffe er-
setzen.

Bei iibermifligem Einsatz kann der Text jedoch schnell sperrig und unverstind-
lich werden. Achte darauf, dass du die Worter verstanden hast und sie im richti-
gen Kontext verwendest. Schlage die Bedeutung notfalls in Fachworterbiichern
nach.

Wissenschaftliche Arbeiten werden in der Gegenwartsform (Pridsens) verfasst.
Zum wissenschaftlichen Schreiben gehort auch die Vermeidung von Umgangs-
sprache, da diese unsachlich wirkt. Zu ihr gehoéren Fiillworter wie ,,irgendwie®,
,vielleicht, und Redewendungen wie ,,Ich glaube®, ,,Ich vermute®. Auch impli-
zite Wertungen solltest du vermeiden. Diese flieBen oft unbewusst (auch durch
Fiillworter) in den Text ein, z.B. leider, bedauerlich, gliicklicherweise und dhnli-
che Formulierungen.

Vermeide moglichst die Verwendung der Ich-Form (erste Person Singular).
Verwende stattdessen Passivkonstruktionen.

Beispiel: Im nachfolgenden Abschnitt beschéftige ich mich mit der
Figur Maria Stuart.

Besser: Im nachfolgenden Abschnitt wird die Figur Maria Stuart
analysiert.

36



ABER: Es gibt auch Stellen in einem wissenschaftlichen Text, an denen die Ich-
Form angemessen sein kann:

e Bei der Vorstellung der Konzeption oder des Aufbaus der Arbeit oder ei-
nes Kapitels

e Bei wissenschaftlichen Positionierungen oder Einordnungen

e Bei Begriindungen fiir bestimmte Methoden, Planungen oder Auswahlver-
fahren

Auch hier gilt, dass die Verwendung der Ich-Form in manchen Studiengidngen
durchaus tiblich ist, in anderen wiederum vollig vermieden werden sollte. In-
formiere dich im Zweifelsfall bei deinem Dozenten.

Behalte beim wissenschaftlichen Schreiben trotzdem deinen eigenen Stil bei.
Hierbei solltest du unbedingt beachten, dass dieser nicht zu leger und locker ist
und die Arbeit serids und sachlich bleibt.
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L.1.2 Wissenschaftlicher Stil - Was ist das?

Auch fiir wissenschaftliche Arbeiten gilt, dass sie jemand lesen muss und sei es
nur dein Prof (im besten Fall will er dies auch). Deswegen solltest du neben all
den Regeln zum wissenschaftlichen Schreiben auch auf die Lesbarkeit achten.

Als Leitlinien konnen dienen:

e Wissenschaftliches Schreiben dient der rationalen Erkldrung und Diskus-
sion, im Zentrum steht die Sache, die Untersuchung, die Darstellung von
Erkenntnissen: Die Sprache ist das Werkzeug, mit dem Wissen vermittelt
wird.

e Die erste Regel sollte sein: sprachliche Korrektheit und Verstdndlichkeit.

e Verwende korrekte Rechtschreibung und Grammatik (siehe auch Kapi-
tel 5 Der letzte Schliff).

e Wissenschaftliches Schreiben ist sachbezogen und intersubjektiv, prizise,
eindeutig und korrekt und zeichnet sich durch Kiirze und Priagnanz aus.

e Frage dich wihrend des Schreibprozesses ruhig, fiir wen du schreibst: Es
kann hilfreich sein, sich vorzustellen, dass du fiir einen anderen Studie-
renden schreibst, dem du deine Erkenntnisse auf prézise und verstiandliche
Weise vermitteln mochtest.

e Wechsle den Satzbau ab und vermeide Wiederholungen.

e Bleib objektiv. Das heilit jedoch nicht, dass du zu den wissenschaftlichen
Positionen anderer Autoren nicht Stellung beziehen darfst. Entscheidend
ist, dass deine Position nachvollziehbar begriindet ist und die Wertung
nicht auf deinem Gefiihl beruht.

e Verwende moglichst keine Vermenschlichungen wie ,,Das Fazit der Ar-
beit greift die Fragestellung auf und iiberpriift die gewonnenen Erkennt-
nisse.* Besser: ,,Im Fazit wird die Fragestellung aufgegriffen...*

e Vermeide

o subjektive Aussagen, da diese fiir den Leser nicht nachvollziehbar
sind. Oftmals flieBen solche Wertungen explizit oder implizit un-
bewusst in den Text ein.

o einen erzdhlenden oder berichtenden Stil.

o Metaphern. Der iiberméBige Einsatz von Metaphern wirkt schnell
unwissenschaftlich und unprizise (sie konnen zwar das Textver-
standnis erleichtern, allerdings auch zu Missverstidndnissen fiihren).

o inhaltsleere Sitze, Floskeln und Uberleitungen.
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L4.1.3 Gendern oder nicht gendern?

Es gibt keine allgemeingiiltige Regelung zur Frage, ob in einer wissenschatftli-
chen Arbeit immer beide (oder alle) Geschlechter explizit genannt werden miis-
sen. Folgende Punkte konnen aber zur Orientierung dienen:

e Wenn mit einer Aussage ausdriicklich beide Geschlechter gemeint sind,
dann sollten sie an dieser Stelle auch genannt werden.

e Die durchgingige Verwendung von Doppelformen oder Mehrfachformen
kann die Lesbarkeit beeinflussen. Eine Mdoglichkeit ist, eine Kurzform
einzufiihren.

e Oft bieten sich geschlechtsneutrale Formulierungen an (Beispiel: Studie-
rende, Teilnehmende).

e Viele Autoren und Autorinnen geben an, dass sie aus Griinden der Les-
barkeit und Einfachheit das generische Maskulin verwenden, dabei aber
ausdriicklich alle Geschlechter einbeziehen.

e Bei allen Tipps gilt: Die Vorgaben der Universitdt/Hochschule und des
Dozenten zdhlen mehr als unsere Ratschlidge. Viele Institutionen haben
eigene Anforderungen an wissenschaftliche Arbeiten, oft sind auf den Sei-
ten deines Fachbereichs Leitfaden zu finden.
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L.2 Das Deckblatt

Bei Deckblittern hat jede Universitdt, manchmal auch jeder Fachbereich, eine
eigene Vorstellung davon, wie genau es aufgebaut sein sollte und welche Infor-
mationen darauf zu finden sind. Normalerweise kannst du entsprechende Richt-
linien auf der Seite der Fakultit nachschlagen. Solltest du nichts Entsprechendes
auf der Homepage finden, frag am besten bei dem Dozenten nach, um formelle
Fehler vonvornherein auszuschlieBen.

Generell miissen die folgenden Angaben auf deinem Deckblatt stehen:

Oben links:

e Universitat

e Fakultat

e Name des Lehrstuhls
e aktuelles Semester

e Seminar

e Dozent

Mitte:

e Titel der Arbeit
e gof. Untertitel

Unten rechts:

e Name des Studenten

e Anschrift

e cMail-Adresse

e Studienfach/Studienfacher
e Semester

Bei manchen Universitaten muss auch die Matrikelnummer oder eine Telefon-
nummer angegeben werden. Wie ein Deckblatt aussehen konnte, siehst du auf
der nachsten Seite.
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Universitéit Beispielstadt
Philologisch-Historische Fakultat

Lehrstuhl fiir angewandte Sprachwissenschaft
Sommersemester 2015

Wie Hausarbeiten geschrieben werden

Dr. Karl Huber

Wie schreibe ich eine Hausarbeit?

Tipps und Tricks fiir ein erfolgreiches Studium

Mona Wagner
Beispielstralie 2
12345 Musterhausen

eMail: Mona.Wagner@bsp.de
Germanistik und Geschichte
3. Semester
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L.3 Inhaltsverzeichnis

Zu jeder Hausarbeit gehort ein Inhaltsverzeichnis, das den formalen Aufbau dei-
ner Arbeit aufzeigt. Es steht direkt hinter dem Deckblatt und enthilt alle Uber-
schriften der Kapitel, Unterkapitel und gegebenenfalls der Anhédnge deiner Ar-
beit. Die Uberschriften im Inhaltsverzeichnis miissen dabei formal und inhaltlich
mit denen im Text iibereinstimmen, einschlieBlich der entsprechenden Numme-
rierung und der Seitenzahlen, auf denen sie im FlieBtext zu finden sind.

4.3.1 Formuliere pragnante Uberschriften

Ziel des Verzeichnisses ist es, dem Leser einen Uberblick iiber Struktur und
Thematik deines Textes zu geben und logische Abfolgen sichtbar zu machen.
Formuliere deine Gliederungspunkte daher moglichst aussagekréftig, damit man
sich eine Vorstellung vom Inhalt machen kann, auch ohne dazu den kompletten
Text lesen zu miissen. Bedenke bei der Formulierung immer, dass Uberschriften
ohne inhaltliche Aussage (wie beispielsweise ,,Hauptteil®, ,,Schluss* oder ,,Ex-
kurs*) dem Sinn von Uberschriften — nimlich den Inhalt des jeweiligen Kapitels
anzukiindigen — widersprechen.

Die Kapitelbezeichnungen sollten auerdem stilistisch einheitlich verfasst sein —
zum Beispiel im Nominalstil.

Beispiel:

»1. Vorteile von Video-on-Demand” / ,2. Nachteile von Video-on-Demand“
anstelle von ,,1. Vorteile von Video-on-Demand"” / ,,2. Nachteile, die mit Video-
on-Demand verbunden sind“.
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4.3.2 Gliederungsebenen und Nummerierung

Du kannst so viele Kapitel und Unterkapitel nutzen, wie es dir fiir deinen Text
angemessen erscheint. Allerdings solltest du dabei nicht zu viele Gliederungs-
ebenen verwenden, da es sonst schnell zu uniibersichtlich werden kann. Dies
héngt natiirlich von der Lange und inhaltlichen Komplexitéit deiner Arbeit ab —
mehr als vier Gliederungsebenen sollten jedoch mdéglichst nicht verwendet wer-
den.

Tipp:
Ist eine Unterteilung eines Kapitels notwendig, so missen immer mindestens

zwei Unterkapitel entstehen. Der Gliederungspunkt 2.1 darf daher niemals
ohne den Punkt 2.2 stehen!

Die Art der Nummerierung der einzelnen Kapitel ist dir iiberlassen. Dir stehen
dazu verschiedene Systeme zur Auswahl: zum Beispiel die dezimale Gliede-
rung, bei der arabische Ziffern verwendet werden (1., 2., 3.). Du kannst aber
auch die romische Zahlenschreibweise verwenden (I., II., II1.), die Buchstaben
des Alphabets (A., B., C.) oder eine Mischung dieser Systeme in Form der al-
phanumerischen Nummerierung. Letztere wird iiblicherweise in juristischen
Texten verwendet.

Dezimale Gliederung Alphanumerische Nummerierung

1. ... (Gliederungsebene 1)

2. ... B. ...

2.1 ... (Gliederungsebene 2) I ...

2.2 IL. ...
2.2.1 ... (Gliederungsebene 3) I....
2.2.1.1 ... (Gliederungsebene 4) a)...
22.1.2 ... b) ...

L4.3.3 Was gehort ins Inhaltsverzeichnis?

Dein Inhaltsverzeichnis enthilt alle Uberschriften, die deine Arbeit strukturie-
ren. Hierzu gehoren nicht nur die einzelnen Kapiteliiberschriften im FlieBtext,
sondern auch — wenn vorhanden — das Abbildungsverzeichnis, das Tabellenver-
zeichnis, das Abkiirzungsverzeichnis, das Literaturverzeichnis, der Anhang so-
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wie die Selbststindigkeitserkldrung mitsamt der Angabe der jeweiligen Seite,
auf der es zu finden ist.

Nicht in die Gliederung gehoren hingegen das Titelblatt und das Inhaltsver-
zeichnis selbst. Diese beiden werden nicht als einzelne Gliederungspunkte auf-
gefiihrt.

L. 3.4 Wie erstelle ich ein Inhaltsverzeichnis?

Du hast die Wahl zwischen der manuel- _
len und der automatischen Erstellung Tipp: —

des Inhaltsverzeichnisses. Empfehlens- | Kurz vor dem finalen Druck deiner
wert ist allerdings immer die automati- | Arbeit solltest du dein Inhaltsver-
zeichnis unbedingt noch einmal
aktualisieren, um ganz sicher zu
gehen, dass alle Uberschriften mit-
samt den korrekten Seitenzahlen
abgebildet werden!

sche, da sich so die mit der Uberarbei-
tung des Textes verbundenen Anderun-
gen an Uberschriften und Seitenzahlen
mit einem Klick automatisch korrigie-

ren lassen. Das manuelle Erstellen ist
nicht nur aufwendiger, es konnen sich hier auch viel leichter Fehler einschlei-
chen. Und ein Verzeichnis, das falsche Seitenzahlen der Kapitel angibt oder

Uberschriften nicht abbildet, die im FlieBtext verwendet werden, wirkt nicht nur
unprofessionell, sondern ist faktisch fehlerhaft.

Fiir die automatische Erstellung deiner Gliederung kannst du die Formatie-
rungsvorlagen bei Word nutzen: Uberschriften der gleichen Gliederungsebene
werden immer gleich formatiert und kénnen so von Word automatisch als Ele-
ment des Inhaltsverzeichnisses erkannt werden. Wie du die praktische Funktion
genau nutzt, findest Du detailliert in Kapitel 6.2.7 Ein automatisches Inhaltsver-
zeichnis erstellen beschrieben.

Nachfolgend siehst du ein beispielhaftes Inhaltsverzeichnis fiir eine Arbeit zum
Thema ,,Medienmarketing im Web 2.0%, in dem alle verwendeten Verzeichnisse,
Anhédnge und Kapiteliiberschriften inklusive der Seitenzahlen aufgefiihrt sind:
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Inhaltsverzeichnis

Abbildungsverzeichmis..................ccoooiiiiiiiiniiiiee e III
Tabellenverzeichnis ..............ccococoiiiiiiiiiee v
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L.L Abkirzungsverzeichnis

Dieses Verzeichnis stellt eine Ubersicht aller von dir verwendeten Abkiirzungen
dar und wird dem Textteil vorangestellt. Es steht also — genau wie das Abbil-
dungs- und Tabellenverzeichnis — zwischen dem Inhaltsverzeichnis und dem
Textteil.

Grundsétzlich solltest du versuchen, mit mdglichst wenigen Abkiirzungen im
FlieBtext auszukommen, da diese den Lesefluss storen konnen. Manchmal ist die
Verwendung von Abkiirzungen aber auch nicht zu vermeiden oder sogar sinn-
voll: Ausdriicke, deren Kurzform im Sprachgebrauch bekannter sind (zum Bei-
spiel ist der verkiirzte Ausdruck ,,App*“ sicher geldufiger als die vollstandige Be-
zeichnung ,,mobile Applikation®) und im Text hdufig wiederholte Ausdriicke
darfst du abkiirzen. Hierzu sollte der Begriff bei erstmaliger Verwendung den-
noch zunéchst einmal ausgeschrieben und die nachfolgend verwendete Abkiir-
zung in Klammern dahinter gesetzt werden.

Das Abkiirzungsverzeichnis (Abk.-Verz.) ist zweispaltig aufgebaut: In der lin-
ken Spalte listest du alle in deiner Hausarbeit genutzten Abkiirzungen alphabe-
tisch sortiert auf. In der rechten Spalte stehen die dazu passenden ausgeschrie-
benen Begriffe. Wird eine Abkiirzung mit einem Kleinbuchstaben beendet, setzt
du einen Punkt. Endet sie hingegen mit einem Grof3buchstaben, wird kein Punkt

gesetzt.
Abb. Abbildung
Abk.-Verz. Abkiirzungsverzeichnis
CMS Content Management System
CRM Customer Relationship Management

Nicht im Abkiirzungsverzeichnis auffiihren musst du hingegen géingige Abklir-
zungen, deren Bedeutung allgemein bekannt ist: Ausdriicke wie ,,z.B.*, ,,usw.*,
,,bspw.* oder ,,d.h.“ miissen daher nicht extra erldutert werden, denn hier darfst
du davon ausgehen, dass sie dem Leser geldufig sind. Wenn du dir unsicher bist,
ob du eine Abkiirzung im Verzeichnis auffithren musst oder nicht, kannst du sie
im Duden gegenpriifen: Fiihrt dieser sie auf, kannst du sie ohne weitere Erldute-

rung verwenden.
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Verzichte darauf, mehrere Bedeutungen fiir eine Abkiirzung anzugeben oder
verschiedene Abkiirzungen fiir denselben Begriff zu verwenden — das verwirrt
deinen Leser nur.

Symbolverzeichnis

Eine besondere Form von Abkiirzungen sind mathematische, physikalische bzw.
technische Formelzeichen und Symbole. Wenn deren Verwendung in deinem
Text allgemein-verstindliche Zeichen wie m2 v oder ¥ iibersteigen, musst du
sie in einem gesonderten Symbolverzeichnis auffiihren.

Das Symbolverzeichnis ist zweispaltig aufgebaut: In der linken Spalte stehen die
Symbole, in der rechten die zugehorigen verbalen Erlauterungen.

Symbol Bedeutung
k Konstante

R Menge der reellen Zahlen

N Menge der natiirlichen Zahlen

1l Mittelwert

o Standardabweichung

o’ Varianz

Insbesondere bei physikalischen Symbolen ist es sinnvoll, auch die Einheiten, in
denen die Groflen gemessen werden, anzugeben. Hier sollte das Verzeichnis also
dreispaltig aufgebaut sein.

Symbol Bedeutung Grofleneinheit
g Erdbeschleunigung [m/s?]

m Masse [kg]

r radialer Abstand [m]

t Zeit [s]
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4.5 Einleitung

»Dieser Abschnitt befasst sich mit der Frage, was alles zu der gelungenen Ein-
leitung einer wissenschaftlichen Arbeit gehort.” Der direkteste Einstieg ist nicht
immer der spannendste. Nichtdestrotz kommt keine wissenschaftliche Arbeit um
die Einleitung und einen guten Einstieg in diese herum. Wie der Name schon
andeutet, leitest du zu Beginn einer wissenschaftlichen Arbeit, egal ob Haus-
oder Abschlussarbeit, deine Leser an dein Thema heran. Wie lang diese Einlei-
tung ist, variiert. Als Faustregel kann man jedoch sagen, dass die Einleitung ma-
ximal 10 % des Gesamttextes einnehmen sollte — also fiillt sie bei einer Arbeits-
lange von zehn Seiten hochstens eine Seite. Wie immer bei wissenschaftlichen
Arbeiten ist es von Vorteil, prazise und auf dem Punkt zu bleiben und nicht vom
Thema abzuschweifen. Bei deiner Einleitung, in die zahlreiche Infos einflielen,
ist dies besonders wichtig. Gliicklicherweise sind auch die Punkte, die bespro-
chen werden, und der generelle Aufbau der Einleitung immer dhnlich.

Es gibt eine Reihe an Fragen, die auf jeden Fall in deine Einleitung gehoren.
Weiteres kannst du optional besprechen, je nach Linge deiner Arbeit, deiner
Fachrichtung oder der Priferenz deines Dozenten. Wichtig ist, dass der Einstieg
die Neugierde deiner Leser weckt. Wichtig ist auch, im Kopf zu behalten, wer
deine Leser sind und wie es um ihr Vorwissen bestellt ist. An wen richtet sich
deine Arbeit? Am besten eignet sich immer ein Mittelweg: Du schreibst fiir inte-
ressierte Laien. So kannst du zeigen, dass du gut liber dein Thema informiert
bist, dem Leser aber bereits ein grundlegendes Vorwissen zutraust.

L4.5.1 Der perfekte Zeitpunkt

Viele Studenten finden, dass sich — egal zu welchem Thema — eine Einleitung
am besten gegen Ende des Schreibprozesses verfassen ldsst. Paradoxerweise ist
es oft am einfachsten, die Einleitung ganz zum Schluss zu schreiben. Wenn die
Arbeit groBteilig fertig ist, weiit du ganz genau, wie du argumentiert hast, was
in der Arbeit behandelt wird und was nicht. Es fillt also leicht, genau diese
Struktur so in der Einleitung aufzuzeigen. Wenn alles schon fertig ist, schreibt
sich eine Einleitung fast wie von selbst.

Natiirlich ist das keine Pauschalregel. Auch hier gilt es, die verschiedenen Me-
thoden auszuprobieren, um so herauszufinden, was fiir dich am besten funktio-
niert. Die Einleitung kann ndmlich auch fiir dich einen wunderbaren Einstieg in
den Schreibprozess sein — und wenn du dir bereits im Voraus Gedanken {iber die
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Gliederung, Struktur und Argumentation deiner Arbeit gemacht hast, sind gegen
Ende der Arbeit auch keine groBeren Uberarbeitungen der Einleitung notig.

L.5.2 Der perfekte Einstieg

Waire da nicht die oft verzweifelte Su- _
che nach einem passenden, kreativen | PP et
Authénger fiir die Einleitung. Auf kei- | Du kannst zur Inspiration auch ein
nen Fall solltest du mit einem langwei- | paar Zeitungsartikel lesen - diese

ligen Satz wie ,,In dieser Arbeit geht es | 'eben ebenfalls von spannenden
ersten Satzen, die den Leser zum

um...“ beginnen. Es gibt viel packen- _
Weiterlesen bewegen sollen.

dere Arten, den Leser auf dein Thema
neugierig zu machen, von der Einordnung in den gréBeren Zusammenhang bis
zu der groflen Bedeutung und Aktualitdt des Themas fiir die Gegenwart iiber ein
passendes Zitat oder eine animierende Frage. Warum ist dein Thema gerade
wichtig und interessant, was macht deine Herangehensweise so spannend und

einzigartig?

Ahnliches gilt iibrigens fiir deinen Schlusssatz. Wihrend der erste Satz der Ein-
leitung das Interesse des Lesers wecken soll, dient der letzte Satz der Einleitung
dazu, Lust auf den Rest der Arbeit zu machen. Einen natiirlichen Vorteil hast du,
wenn du dich fiir das Themengebiet und die Fragestellung begeisterst und gut
informiert bist, dann fillt dir sicher ein passender erster und letzter Satz ein.
Spannung muss aufgebaut werden — du mdchtest dich ja von den vielen Arbeiten
abheben, die uninspiriert beginnen. Wenn du dein Thema suchst, merkst du in
der Regel automatisch, fiir was du dich begeistern konntest und somit auch, wel-
che Fragestellung genau fiir dich von Interesse wire (siche Kapitel 2 Themen-
findung).

4.5.3 Der perfekte Aufbau

Wenn du einen passenden Aufhinger gefunden hast, stellt sich selbstverstind-
lich die grof3e Frage: Was gehort jetzt alles in meine Einleitung — und was nicht?
Erstmal lésst sich sagen, dass Beweggriinde fiir die Wahl deines Themas oder
Danksagungen nicht in die Einleitung gehoren — fiir sie ist das Vorwort besser
geeignet. Abgesehen davon ist die Reihenfolge der folgenden Inhalte nicht un-
bedingt von Belang, sondern dir als Autor iiberlassen. Wichtig ist nur, dass du
alle Aspekte behandelst.
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e Themeneinfiihrung (der oben behandelte Aufhinger)

e Thema benennen, Ziel der Arbeit definieren (Fragestellung/These)

e Einordung in den allgemeinen und fachspezifischen Kontext

e Vorgehensweise (Verlauf der Argumentation)

e Methoden (Vorgehensweise; bei empirischen Arbeiten mit langer Be-
schreibung deiner Methodik gliederst du diesen Abschnitt am besten aus
der Einleitung aus, sieche Kapitel 4.6 Methodik)

Andere Aspekte sind optional und konnen je nach Lange und Relevanz fiir die
Art deiner Studienarbeit erwidhnt werden.

e Uberblick iiber den Forschungsstand (Standardwerke, aktuellste Studien)
e Reichweite der verwendeten Literatur
e Was behandelst du nicht?

Zum Beispiel kannst du je nach Bedarf die Forschungs- oder Quellenlage be-
handeln. Dabei musst du natiirlich darauf achten, dass diese Werke korrekt zi-
tiert werden (siehe Kapitel 3.5 Quellenbeleg bzw. 3.6 Zitierstile). Es kann aber
auch ein kurzer Absatz dazu verfasst werden, wie du die Fragestellung entwi-
ckelt hast. Das kommt immer auf den Umfang deiner Arbeit und die spezifi-
schen Priferenzen deines jeweiligen Dozenten an. Du kannst auch darauf hin-
weisen, worauf du in der Arbeit nicht eingehst, sei es wegen Platzmangel oder
zwecks der Eingrenzung deines Themas. Du solltest klarstellen, was im Umfang
der Arbeit nicht geklirt werden kann oder wogegen du dich entschieden hast.
Das sollte aber unbedingt immer begriindet werden. Je enger das Thema, desto
leichter ist es in den meisten Féllen, die Arbeit zu schreiben. Entweder kon-
zentriert sich deine Arbeit einfach auf einen anderen Aspekt, oder die umfassen-
dere Behandlung des Themas wiirde den Rahmen deiner Arbeit sprengen.

4. 5.4 Die These

An dieser Stelle wire es gut, noch einen kleinen Ausflug zum Finden einer gu-
ten These zu wagen. In der Einleitung présentierst du als wichtigsten Punkt die
Fragestellung deiner Arbeit. Mit dieser steht und fallt der wissenschaftliche Ge-
halt deines Textes. Mit der These zeigst du, dass du kritisch an dein Thema her-
angehst und dass du reflektiert hast. Etwas soll diskutiert, erreicht oder bewiesen
werden. Du stellst also eine Frage oder eine zu diskutierende Aussage in den
Mittelpunkt deiner Arbeit, die du dann im Verlauf deiner Arbeit beweisen oder
erortern mochtest. Du musst die These nicht zwangslidufig beantworten, solange
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du reflektierst, warum es nicht zu einer definitiven Beantwortung reicht. Du dis-
kutierst die aufgeworfene Fragestellung und kommst zu einer aus deiner Arbeit
gewonnenen Erkenntnis. Zu deiner These sollte es mehrere mogliche Meinun-
gen geben, damit du sie kritisch diskutieren kannst.

Die These ist das Herz deiner Ar-
beit. Sie sollte nicht zu weit gefasst
und an den Umfang deiner Arbeit

Die These lautet oft ahnlich und wird
mit Satzteilen wie

angepasst sein, sonst unter- oder e In dieser Arbeit wird diskutiert/
uberschitzt du dich leicht bei dem, argumentiert ...

was du in der Arbeit leisten kannst. e In der Arbeit soll erortert werden,
Wenn du eine Arbeit iiber die ge- wie...

samte Elisabethanische Zeit schrei- e Diese Arbeit zeigt auf ...

ben mochtest, ist dies eher schwie-
rig zufriedenstellend auf 15 Seiten
zu bewerkstelligen. Grenzt du dein Thema ein, findest du auch schneller zu dei-
ner passenden These. Eine These, die so genau wie moglich und auf keinen Fall
schwammig formuliert ist, hilft dir, eine gute wissenschaftliche Arbeit zu
schreiben.

begonnen.

Manche Arten von wissenschaftlichen Arbeiten brauchen keine These. Es
kommt immer darauf an, in welchem fachlichen Rahmen du deine Arbeit
schreibst, auf welchem wissenschaftlichen Niveau und mit welchem Ziel. Eine
kritische Reflektion ist aber auf jeden Fall das A und O eines jeden wissen-
schaftlichen Textes.

L4.5.5 Methoden

Wie oben erwihnt, solltest du in der Einleitung vieler Arbeiten auch erwéhnen,
welche Vorgehensweise du fiir deine Arbeit gewihlt hast. Deine Methodik, an-
hand derer du deine Untersuchungen, welcher Art auch immer, durchfiihrst,
reicht von Interviews iiber Experimente, Beobachtungen, quantitative oder qua-
litative Studien bis hin zu bloBer Literaturrecherche.
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L4.5.6 Themeneingrenzung

Zuletzt eine kurze Ubersicht iiber mogliche Formulierungen zur Strukturierung
deiner Arbeit:

e zunichst, danach, abschlieSend

e im ersten Teil werde ich...

e aufbauend, schliefllich

e die vorliegende Arbeit gliedert sich in folgende Teile, ...

Tipp: e

In wissenschaftlichen Arbeiten solltest du das Wort ,,ich* moglichst sparsam
verwenden, obwohl auch dies von Studiengang zu Studiengang unter-
schiedlich gehandhabt wird. Am besten sprichst du auch dies mit dem
zustandigen Dozenten ab.

Zusammenfassung:

In der Einleitung fiihrst du deine Leser an dein Thema heran, gibst einen
Uberblick iiber den Aufbau und Inhalt der Arbeit und weckst hoffentlich das
Interesse deiner Leser, mehr von deiner Arbeit zu lesen. Du gibst deine zu
erorternde Fragestellung mittels der These an, stellst die Zielstellung der
Arbeit klar und erlauterst, auf welchen Theorien und Methoden deine Arbeit
fuBt. Bei empirischen Arbeiten wird noch auf das verwendete Datenmaterial
hingewiesen oder sonst auf die Aufgabenstellung. Auf den Forschungsstand
oder die Reichweite der von dir verwendeten Literatur kann optional
hingewiesen werden.

4.6 Methodik

Ein eigenes Kapitel zur ,,Methodik* brauchst du vor allem bei empirischen Ar-
beiten. Um deine Forschung nachvollziehbar zu machen, musst du hier be-
schreiben, wie genau du vorgegangen bist, was du untersucht hast und nach wel-
chen Kriterien du die zu untersuchenden Aspekte ausgewidhlt hast. Ebenfalls
wichtig zu erwéhnen ist, warum du manche Dinge nicht analysiert hast und was
dies fiir die vorliegende Arbeit bedeutet. Den Grund, dass eine Auseinanderset-
zung mit einem weiteren Aspekt den Rahmen der Hausarbeit sprengen wiirde,
kannst du zwar anbringen, er sollte jedoch nicht dein Hauptargument sein. Be-
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griinde stattdessen, weshalb der untersuchte Aspekt A wichtiger/ interessanter/
spannender/ ... ist als der vernachldssigte Aspekt B.

Beispiel:

Du mochtest anhand zweier Texte herausfinden, wie der Artusritter Gawain in
mittelenglischen und mittelhochdeutschen Texten beschrieben wird und ob es
hier kulturspezifische Unterschiede gibt.

1. Schritt

Welche Werke wihlst du aus und nach welchen Kriterien wahlst du sie aus? Du
beschliefit, dass die beiden Texte in einem dhnlichen Zeitraum entstanden sein
und die gleiche Gattung haben (Lyrik/Prosa) sollten, damit man sie gut verglei-
chen kann. Allerdings findest du im Deutschen wesentlich mehr Texte, die in
Frage kommen wiirden. Wenn du dich fiir einen Text entschieden hast, begriinde
also, warum es dieses Werk wurde und kein anderes.

2. Schritt

Nachdem du nun die Texte ausgewihlt hast, musst du dir {iberlegen, was genau
du untersuchen mochtest, um herauszufinden, welche Unterschiede in der Dar-
stellung des Artusritters in den beiden Sprachen auftreten. Du hast die Mdglich-
keit, verschiedene Wortarten zu untersuchen und kannst nun begriinden, fiir
welche du dich entscheidest und welche du nicht beriicksichtigen wirst.

3. Schritt

Wenn du deine Wahl der Wortarten ausreichend begriindet hast, musst du nun
beschreiben, wie du bei der Sammlung der Daten vorgegangen bist. Der Leser
sollte deine Arbeitsweise so gut nachvollziehen kénnen, dass er deine Forschung
wiederholen kann.

Wie das Methodik-Kapitel (in gekiirzter Form) ausformuliert aussehen kann,
kannst du auf der nachfolgenden Beispielseite sehen.
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Methodik
Auswahl der Werke

Damit die beiden Texte gut vergleichbar sind, sollten die Quellen fiir das Mittelenglische und
das Mittelhochdeutsche so viele Gemeinsamkeiten wie moglich aufweisen. Der englische Text
Sir Gawain and the Green Knight hat nicht nur den Vorteil, dass Gawain der Hauptcharakter
ist — es ist ebenfalls in Versen geschrieben. Da die deutschen Quellen alle in Versen sind, er-
laubt die Auswahl von Sir Gawain and the Green Knight das bestmogliche Gegenstiick in der
deutschen Literatur zu suchen.

Da der Held in Diu Crone keinerlei Entwicklung durchliuft (Thompson 2006, 10) und im Ge-
gensatz zum Gawain im Englischen ein festgelegter Charakter ist, wurde Wolfram von
Eschenbachs Parzival bevorzugt, trotz der Tatsache, dass Gawain hier nur die zweite Haupt-
person ist. Da das Werk Episoden aufweist, in denen es lediglich um Gawain geht, kann er
jedoch in diesen Teilen des Werkes als Hauptfigur gesehen werden.

Des Weiteren sind beide Texte etwa im gleiche Zeitraum entstanden (Miiller 1990, 35) und
wurden durch die Werke des Franzosen Chrétien de Troyes beeinflusst (Brewer 1997,245).

Um zu vergleichen, wie Gawain im Mittelenglischen und Mittelhochdeutschen dargestellt
wird, wurden daher die Texte Sir Gawain and the Green Knight und Parzival ausgewahlt, da
sie in den Kriterien wie Gattung, Entstehungszeitraum und Gawain als Hauptfigur groBe Uber-
einstimmung zeigen.

Auswahl der Wortarten

Um die Darstellung Gawains zu vergleichen, bieten sich vier verschiedene Wortklassen an:
Nomen, Adjektive, Verben und Adverbien. Bei Nomen konnen zwei Gruppen unterschieden
werden: Nomen, die Gawain beschreiben, wie ,,Ritter” oder ,, Krieger, und Nomen, die seine
Eigenschaften beschreiben, wie ,,Kraft“ oder ,,Ehre”. Allerdings ist es schwierig zu entschei-
den, ob auch Nomen wie ,,[deine] Worte™ aufgenommen werden sollten, da Gawain gerade im
Englischen als redegewandt gilt. Aufgrund dieser problematischen Differenzierung wurden
daher nur Nomen beriicksichtigt, die anstelle von Gawains Namen stehen.

Bei Verben wire es wichtig, Regeln zu finden, nach denen diese in den Corpus aufgenommen
werden. Andernfalls ist die Anzahl an Verben wie ,,sagen‘ oder ,,gehen zu hoch. Sie sind nur
eine Beschreibung grundlegender Handlungen, haben jedoch keine grofere Bedeutung fiir
Gawains Charakter. Aus diesem Grund wurden lediglich Nomen und Adjektive fiir diese Stu-
die beriicksichtigt.

Sammlung der Daten

Zunichst wurden beide Texte gelesen und eine grundlegende Sammlung von Ausdriicken ge-
sammelt. Gerade im Mittelenglischen mussten unterschiedliche Schreibweisen beriicksichtigt
werden. Anschliefend wurden mit Hilfe von Suchfunktionen alle Stellen in den Texten heraus-
gesucht, an denen ein Ausdruck auftauchte. Pluralformen wurden nur beriicksichtigt, wenn ein
direkter Bezug zu Gawain klar erkennbar war.

Nomen und Adjektive, die in Sitzen mit einer Konjunktiv-Form auftraten, wurden nur beriick-
sichtigt, wenn der Konjunktiv indirekte Rede ausdriickte. Wurde hingegen mit dem Konjunktiv
signalisiert, dass Gawain aufgrund seiner Handlungen z.B. ein ,,Feigling™ werden konnte, so
wurde dieser Ausdruck nicht beriicksichtigt. Das gleiche gilt fiir Ausdriicke in verneinten Sét-
zen.

[...]
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L.7 Der Hauptteil

Im Hauptteil deiner Hausarbeit gilt es, die eingangs formulierte Fragestellung
oder These im Rahmen einer logisch nachvollziehbaren Argumentation zu be-
antworten bzw. zu belegen. Die einzelnen Kapitel sollten dabei sprachlich ele-
gant verkniipft sein, so dass der Leser den Sinn und Zweck des jeweiligen Kapi-
telinhalts im Gesamtzusammenhang der Arbeit problemlos nachvollziehen kann.

In den folgenden beiden Abschnitten geben wir dir Tipps, die dich, unabhédngig
von deinem genauen Studienfach, bei der Erstellung eines inhaltlich kohédrenten
und sprachlich geschmeidigen Hauptteils unterstiitzen.

L4.7.1 Inhaltliche Gliederung des Hauptteils

Um ein blindes Drauflosschreiben zu vermeiden, solltest du dir deine Argumen-
tationskette vor Beginn des Schreibprozesses genau vergegenwértigen und eine
inhaltliche Gliederung erstellen, die den roten Faden der Arbeit widerspiegelt.
An dieser kannst du dich bei der Ausarbeitung orientieren — auch wenn erfah-
rungsgeméal wihrend des Schreibens der ein oder andere Gliederungspunkt hin-
zukommt, wegfillt oder gedndert wird.

Wie erstelle ich eine Gliederung?

Im Anschluss an die Literaturrecherche und/oder empirische Datenerhebung
stehst du vor der Aufgabe, den Wust an Informationen und Ideen in eine logi-
sche inhaltliche Reihenfolge zu bringen und deine Argumentation festzulegen,
die von der eingangs formulierten Fragestellung zu deren Beantwortung am
Schluss der Arbeit fiihrt.

Wie bereits angesprochen, entsteht eine erste Grobgliederung deiner Arbeit nicht
nach, sondern notwendigerweise wdhrend der Literaturrecherche. Du machst dir
Notizen, entwirfst mogliche Argumentationsstrategien und hast, je mehr du dich
mit dem Thema beschéftigst, ein immer deutlicheres Bild vor Augen, auf wel-
ches Ergebnis deine Arbeit hinauslaufen wird.

Du solltest dir ausreichend Zeit nehmen, diese Grobgliederung vor Beginn des
Schreibprozesses zu verfeinern. Vergegenwartige dir hierfiir nochmals die Prob-
lemstellung deiner Arbeit und stelle dir folgende Fragen:
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e Was ist das Ergebnis meiner Recherchearbeiten? Welches Fazit ziehe ich?
Werden meine anfanglichen Thesen bestatigt?

e Welche sind meine grolen Argumentationsschritte, die von der For-
schungsfrage zu ihrer Beantwortung fiihren?

e Wie konnte ich die Oberpunkte meiner Arbeit sinnvoll untergliedern? Wie
viele Gliederungsebenen bendtige ich? (Nicht mehr als 4!)

e Welche Forschungsmeinungen und/oder empirischen Daten stiitzen meine
Argumentation, welche nicht? Welche Aspekte der Forschungsliteratur
gehoren zu welchen Gliederungspunkten?

Eine wissenschaftliche Arbeit ist immer Teil eines wissenschaftlichen Diskur-
ses, achte also unbedingt darauf, unterschiedliche Sichtweisen und Forschungs-
meinungen einflieBen zu lassen und diese gegeneinander abzuwégen und zu dis-
kutieren. Deine Hausarbeit hat nur dann einen wissenschaftlichen Mehrwert,
wenn klar ist, welche Position du in Relation zu anderen Forschungsmeinungen
vertrittst und du diese logisch begriinden kannst.

Wie sehen die Kapiteliiberschriften aus?

Es gilt die Faustregel: ,,Je knapper und priagnanter, desto besser.” Ein Blick ins
Inhaltsverzeichnis miisste also — im Idealfall — genligen, um Thema, Argumenta-
tionskette und Fazit deiner Arbeit nachzuvollziehen.

Was ist eine gute Argumentation?

Es existiert kein ,,Patentrezept®, wie ein guter Hauptteil strukturiert sein muss.
So sehr sich Themen, Fragestellungen und Methoden der universitdren Fachge-
biete unterscheiden, so heterogen sind auch die Herangehensweisen und mdogli-
chen Argumentationsstrukturen bei einer wissenschaftlichen Arbeit. Dennoch
gibt es einige Grundregeln, die du bei der Erstellung des Hauptteils beachten
solltest.

1) Innere Logik und Bezug zur Fragestellung

Ganz allgemein zeichnet sich eine gute Argumentation dadurch aus, dass die
einzelnen Argumentationsschritte logisch aufeinander aufbauen und der rote Fa-
den fiir den Leser erkennbar ist. Der Sinn eines jeden Ober- und Unterkapitels
muss im Gesamtzusammenhang der Arbeit sowie im Hinblick auf die grundle-
gende Fragestellung der Arbeit stets klar ersichtlich sein.
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2) Die Fragestellung deiner Arbeit: linear oder dialektisch?

Der Aufbau deiner Argumentation hingt vor allem auch von der Art der Frage-
stellung der Arbeit ab. Soll ein bestimmter Sachverhalt schwerpunktméBig be-
schrieben und erklirt werden (lineare Argumentationsstruktur) oder geht es da-
rum, ihn zu diskutieren und Stellung zu beziehen (dialektische Argumentations-
struktur)?

(a) Lineare Argumentationsstruktur:

These/Forschungsfrage — > Argument 1 —> Argument2 —> ...
—  Schluss/Fazit

Bei Arbeiten mit eher linearen Fragestellungen liegt der Fokus auf theo-
rie- und faktenbasierten Beschreibungen, Erkldrungen und Vergleichen
bestimmter Sachverhalte. Die einzelnen Argumentationspunkte bauen lo-
gisch aufeinander auf. Unterschiedliche Forschungsmeinungen werden
berticksichtigt, spielen jedoch keine iibergeordnete Rolle.

Beispiel: ,Sprachphilosophie in der franzésischen Aufkla-

rung. Inwiefern unterscheiden sich Rationalisten
und Sensualisten?*

Eine derartige Themenstellung verlangt keine Diskussion der sprachphilo-
sophischen Positionen von Rationalisten und Sensualisten. Es geht vor al-
lem darum, die Sprachphilosophien der beiden ,,Lager zu analysieren
und vergleichend gegeniiberzustellen. Abweichende Forschungsmeinun-
gen, werden — je nach Relevanz — erwihnt, stehen jedoch nicht im Zent-
rum der Arbeit.

Die oberste Gliederungsebene konnte demnach folgendermaflen aussehen:

1)  Einleitung
2)  Die Rolle der Sprachbetrachtung und -philosophie in der franzo-
sischen Aufkldarung

3)  Die Sprachphilosophie der Rationalisten: René Descartes und
Voltaire

4)  Die Sprachphilosophie der Sensualisten: Etienne de Condillac
5)  Rationalismus und Sensualismus im Vergleich

6)  Ausblick: Der Einfluss der sensualistischen Philosophie auf die
Sprachpolitik der franzésischen Revolution
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(b) Dialektische Argumentationsstruktur:

These/Forschungsfrage

S

Position 1 Position 2 Position 3

v

Personliches Fazit

Der Akzent liegt auf der Darstellung und der Abwiagung unterschiedlicher
Positionen zu einem bestimmten Thema. Du vergleichst unterschiedliche
Forschungsmeinungen, diskutierst sie und ziehst ein personliches Fazit.
Fakten haben vor allem funktionalen Charakter, sie werden aufgefiihrt,
um eine bestimmte Meinung zu untermauern oder zu entkrédften. Es macht
Sinn, als erstes jene Ansichten darzustellen, denen du widersprichst und
im Anschluss solche, die deine Position stiitzen und an die du direkt mit
deinem Fazit ankniipfen kannst.

Beispiel: ,lslamistischer Terror im westlichen Kulturkreis.
Gibt es den clash of civilisations?*

Dieses Thema erfordert dezidiert die Diskussion unterschiedlicher Positi-
onen, denen eigene Ober- und Unterkapitel der Arbeit gewidmet werden.
Eine Grobgliederung konnte folgendermallen aussehen:

1)  Einleitung

2)  Der ,,Kampf der Kulturen* aus der Sicht von Samuel Huntington
— These 1
— These 2

3)  Volkerverstindigung und kulturelle Vielfalt als Gegenentwurf
zu Huntingtons Thesen
— Forschungsmeinung 1
— Forschungsmeinung 2

4)  Fazit: Huntingtons Theorie als Manifest interkultureller Inkom-
petenz
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(c) Mischformen:

Die meisten Themenstellungen sind nicht so eindeutig der einen oder der
anderen Argumentationsstruktur zuzuordnen wie in den aufgefiihrten Bei-
spielen. In der Praxis wirst du stets {iberlegen miissen, welches Gewicht
du rein beschreibenden und erkldrenden Passagen sowie der Abwégung
unterschiedlicher Forschungsmeinungen einrdumst. In einer Arbeit mit
dem Thema ,,Gewalt in den Medien und in der Grundschule. Erkldrungs-
ansitze und Praventionsmafnahmen® wirst du wohl sowohl aktuelle Ge-
waltstatistiken vorstellen als auch Erkldrungsansidtze und Praventions-
mafBnahmen in Bezug auf Gewalt und Mediengewalt diskutieren.

3) Theorie vor Empirie

Enthilt deine Arbeit einen empirischen oder praktischen Teil, sollte er an einen
theoretischen Teil ankniipfen, in welchem du dem Leser ndtige Vorkenntnisse
vermittelst und einen Forschungsiiberblick gibst. Gehe dabei vor allem auch auf
umstrittene bzw. noch nicht ausreichend untersuchte Aspekte deines Themenge-
biets ein und fiihre somit auf die Relevanz der nachfolgenden empirischen Erhe-
bung hin. Dem Leser muss am Ende des theoretischen Teils klar sein, wieso ge-
rade deine Untersuchung einen relevanten Forschungsbeitrag darstellt!

4) Aufbau des empirischen Teils: Zielsetzung — Methodik — Ergebnisse

(a)  Zielsetzung der Untersuchung:
Stelle bei der Formulierung der Zielsetzung deiner Untersu-
chung einen Bezug zur iibergeordneten Fragestellung bzw. The-
se deiner Arbeit sowie zum aktuellen Forschungsdiskurs her.

(b)  Methodik der Untersuchung (sieche Kapitel 4.6 Methodik)

(c)  Ergebnisse der Untersuchung

Fiihre nur die in Bezug auf die Zielsetzung deiner Untersuchung relevanten Er-
gebnisse auf, so dass der Leser nicht in einer Fiille unwichtiger Informationen
versinkt. Eine umfassende Ubersicht iiber deine Untersuchungsergebnisse (In-
terviews, Statistiken, Korpusanalyse...) gehort — falls iiberhaupt nétig — in den
Anhang der Arbeit.
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5) Zusammenfassungen

Gerade bei lingeren wissenschaftlichen Arbeiten bietet es sich an, am Ende ei-
nes Oberkapitels ein kurzes Resiimee zu ziehen, welches die wichtigsten Aspek-
te zusammenfasst und dem Leser nochmals kompakt die wichtigsten Infos fiir
die nachfolgenden Ausfiihrungen liefert.

L4.7.2 Querverweise und Uberleitungen

Neben Kurzzusammenfassungen helfen dem Leser auch sinnvoll gesetzte Quer-
verweise sowie Uberleitungen zwischen den einzelnen Kapiteln dabei, den
Uberblick zu behalten.

Querverweise:

Punktuelle Vorankiindigungen und Riickverweise konnen vor allem bei lingeren
Arbeiten den roten Faden einer Arbeit verdeutlichen. Achte jedoch unbedingt
darauf, den Leser mit Formulierungen wie ,,wie schon in Kapitel 3.4 erwédhnt*
oder ,,wie in Kapitel 5 ausfiihrlich erldutert wird* nicht zu erschlagen. Zu viele
Querverweise hemmen den Lesefluss und verkomplizieren deine Arbeit unnétig.
Setze Querverweise nur dann, wenn das inhaltliche Verstindnis eines bestimm-
ten Punktes ohne den Hinweis auf eine andere Stelle im Text gefidhrdet wére.

Uberleitungen:

Auch bei der Formulierung geeigneter Uberleitungen zwischen den einzelnen
Ober- und Unterkapiteln deiner Arbeit gilt es, ein gesundes Mittelmal3 zwischen
,,ZU wenig“ und ,,zu viel* zu finden. Die besten Uberleitungen sind die, die sich
,hatlirlich® in den Textfluss integrieren und denen man nicht anmerkt, dass sie
eigentlich dazu dienen, von einem inhaltlichen Aspekt zum nichsten zu fiihren.

Arbeite daher verstirkt mit rein inhaltlichen Uberleitungen, indem du beispiels-
weise am Ende eines Kapitels einen inhaltlichen Aspekt des darauffolgenden
Kapitels kurz anreiflt, um diesen dann im folgenden Abschnitt nahtlos zu erldu-
tern. Es bietet sich auch an, die eine oder andere Frage am Kapitelende einzu-
bauen. Offensichtliche Uberleitungen wie ,,..., was im nichsten Abschnitt der
Arbeit erlautert wird* oder ,,wie im vorherigen Kapitel angesprochen sollten
nur in begrenzter Zahl vorkommen.
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Beispiel: Hausarbeit zum Thema

,Der Einsatz von Comics (BDs) im Franzosischunterricht®

Uberleitung von Kapitel 2.1 ,BDs als populare Textgattung bei Jugendlichen”
zu Kapitel 2.2 ,Didaktische Zielsetzungen beim Einsatz von BDs im
Franzosischunterricht*

2.1 BDs als populire Textgattung bei Jugendlichen
[...]

BDs wirken durch ihren hdufig humorvollen Charakter motivierend. Vor al-
lem BD humours, also frankophone Comics, in deren Handlungsverlauf
zahlreiche komische und satirische Einlagen eingebaut sind, stellen fiir Her-
anwachsende eine willkommene Abwechslung zum sonst eher leistungsbe-
tonten und ernsthaften Schulalltag dar.

Uberleitung 1 (,, offensichtlich*):

Im folgenden Abschnitt werden die didaktischen Zielsetzungen, die beim
Einsatz von BDs im Franzosischunterricht verfolgt werden kénnen, erldu-
tert.

Uberleitung 2 (,,versteckt, Aussagesatz“):

Diese Popularitit der Textgattung ,.BD*“ bei Jugendlichen kann zum
Erreichen einer Vielzahl didaktischer Zielsetzungen genutzt werden.

Uberleitung 3 (,,versteckt, Frage*“):

Doch wie konnen Lehrende die Popularitit dieser Textgattung bei
Jugendlichen im Franzdsischunterricht gewinnbringend einsetzen?

2.2 Didaktische Zielsetzungen beim Einsatz von BDs im Franzosisch-
unterricht

Gemal Bert Kohl lassen sich beim Einsatz von Comics im Franzosischun-
terricht folgende tibergreifende Zielbereiche ausmachen.

[...]
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L.8 Der Schluss

Im Schlussteil deiner Arbeit nimmst du nochmals zur einleitenden Hauptthese
bzw. Forschungsfrage deiner Arbeit Bezug und gibst einen Ausblick auf offene
Fragen sowie das weitere Forschungspotential deines Themengebiets. Achte bei
der Formulierung der Uberschrift darauf, sie inhaltlich zu fiillen und Formulie-
rungen wie ,,Schluss®, ,,Restimee* oder ,,Zusammenfassung* zu vermeiden.

Inhalt und Linge des Schlussteils hingen vor allem davon ab, ob und wie aus-
fithrlich du die Ergebnisse deiner Arbeit schon am Ende des Hauptteils erldutert
hast. Ein derartiges Fazit kann, unabhiangig davon, ob du es am Ende des Haupt-
teils oder im Schlussteil deiner Arbeit ziehst, rein ergebnisorientiert sein oder
auch die methodische Vorgehensweise deiner Untersuchung reflektieren. Achte
darauf, dich nicht in Redundanzen zu verlieren. Es geht darum, dem Leser einen
kurzen und prignanten Uberblick iiber die wichtigsten Erkenntnisse und den ro-
ten Faden deiner Arbeit zu priasentieren. Widerspriichliche Ergebnisse kannst du
gegeneinander abwiagen und diskutieren.

Auch solltest du — als Experte deines Themas — einen Ausblick auf weitere For-
schungsmoglichkeiten in deinem Themengebiet geben. Welche offenen Fragen
ergeben sich aus deiner Untersuchung? Inwiefern erdffnen die Ergebnisse deiner
Arbeit neue Forschungsperspektiven? Welche methodischen Ratschlige kannst
du denjenigen, die an dem Thema weiterforschen wollen, auf den Weg geben?

Am Ende des Schlussteils kann, falls es sich anbietet, ein Zitat stehen.

Das Ende kront das Werk — Ovid -~
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L.9 Literaturverzeichnis

Das Literaturverzeichnis enthélt die Angaben zu den Quellen, die du zur Erar-
beitung deines Textes genutzt und wortlich (direkt) oder dem Sinn nach (indi-
rekt) im FlieBtext zitiert hast (mehr dazu kannst du auch noch einmal in Kapitel
3.5 Quellenbeleg nachlesen). Alle Stellen deiner Arbeit, die aus anderen Bii-
chern, Artikeln, Internetseiten oder sonstigen Quellen stammen, musst du also
entsprechend kennzeichnen und das zitierte Werk im Literaturverzeichnis ange-
ben.

Nur die Werke, auf die du in deinem Text verweist, gehoren {ibrigens ins Ver-
zeichnis. Arbeiten, die du also bspw. nur zur Vorbereitung gelesen hast, deren
Informationen im Text aber nicht verwendet werden, gehdren nicht ins Quellen-
verzeichnis.

Gestaltung des Verzeichnisses

Das Literaturverzeichnis steht nach dem Textteil deiner Arbeit und ist alphabe-
tisch nach den Nachnamen der Autoren geordnet. Zu den bibliographischen An-
gaben, die notig sind, um das zitierte Werk eindeutig zu kennzeichnen, gehoren
mindestens: Name des Autors/der Autoren, Erscheinungsjahr, Titel des Werks,
Erscheinungsort und Verlag. Diese Angaben findest du i.d.R. alle auf einer der
ersten Seiten im Buch.

Eine Untergliederung des Verzeichnisses nach verschiedenen Mediengattungen
oder Textquellen (z.B. nach Monographien, Sammelbédnden, Zeitschriftenarti-
keln, Internetquellen etc.) solltest du nicht vornehmen. Ein einzeiliger Abstand
st — im Gegensatz zum 1,5-Zeilenabstand im Textteil — tiblich.

Einige weitere Tipps und Regeln:

e Hat ein Werk mehr als dre1 Autoren, werden die restlichen je nach Zitier-
stil mit ,,et al.* abgekiirzt.

e Werden mehrere Texte eines Autors aus demselben Jahr zitiert, werden
sie mit Kleinbuchstaben nach dem Erscheinungsjahr gekennzeichnet, da-
mit der Leser die Zitate im Text eindeutig der entsprechenden Literatur
zuordnen kann (z.B. Miiller 1999a/Miiller 1999b).

e Die Titel miissen stets vollstindig abgebildet werden, also gegebenenfalls
mitsamt Untertitel.
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e Bei Aufsitzen in Zeitschriften miissen in jedem Fall der Name der Zeit-
schrift und der Jahrgang sowie die Seitenzahlen angegeben werden, auf
denen er zu finden ist.

e Quellen ohne erkennbaren Verfasser werden mit ,,0.V.* zitiert.

e st anstelle eine Autors eine Institution als Herausgeber erkennbar, so
wird diese als Autor angegeben.

e Ist das Erscheinungsjahr nicht erkennbar, so wird dieses als ,,0.J.“ be-
zeichnet.

] Grundsitzlich gibt es mehrere Mdglichkeiten,
Tipp: =4 die einzelnen Eintrdge im Literaturverzeichnis
Auch hier gelten vor allem | formal zu gestalten. Als wesentliches Haupt-
die bevorzugten Regeln | prinzip gilt dabei jedoch immer die Eindeutig-

deiner Fakultat bzw. deines | yeit und Einheitlichkeit der Literaturangaben.
Dozenten!

Im Folgenden zeigen wir dir anhand von Bei-
spielen, wie du die verwendete Literatur — je nach Textart — im Quellenver-
zeichnis angeben kannst. Wie genau die Angabe letztendlich aussieht, hingt
aber von dem verwendeten Zitierstil ab (siehe Kapitel 3.6 Zitierstile):

Monographien

[Nachname], [Vorname] [(Erscheinungsjahr)]: [Titel]. [Untertitel]. [gegebenen-
falls Auflage], [Erscheinungsort]: [Verlag].

z.B.: Wirtz, B. W. (2010): Electronic Business. 3., vollst. {iberarb. u. erw.
Auflage. Wiesbaden: Gabler.

Sammelbande

[Nachname], [Vorname] [(Erscheinungsjahr)]: [Titel und Untertitel des Bei-
trags]. In: [Name des Herausgebers] (Hrsg.): [Titel und Untertitel des Sammel-
bands], [Erscheinungsort]: [Verlag], [Seitenzahlen].

z.B.: Schmid, B. F. (1999): Elektronische Mirkte. Merkmale, Organisa-
tion und Potentiale. In: Herrmanns, A./Sauter M. (Hrsg.): Management-
Handbuch Electronic Commerce. Grundlagen, Strategien, Praxisbeispiele.
Miinchen: Vahlen, 31-48.
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Zeitschriftenartikel

[Nachname], [Vorname] [(Erscheinungsjahr)]: [Titel]. [Untertitel]. In: [Zeit-
schriftentitel] [Jahrgang/Nr.], [Seitenzahlen].

z.B.: Ziegler, C. N./Golbeck, J. (2007): Investigating interactions of trust
and interest similarity. In: Decision Support Systems, 43(2), 460-475.

Internetquellen

[Name] [(Erscheinungsjahr)]: [Titel]. [Untertitel]. Online verfiigbar unter
[URL], zuletzt gepriift: [Datum des Seitenaufrufs].

z.B.: Heinrichs, H./Grunenberg, H. (2012): Sharing Economy — Auf dem
Weg in eine neue Konsumkultur? Liineburg. Online verfiigbar unter
http://pure.leuphana.de/ws/files/3881633/Heinrichs Grunenberg Sharing
_Econo my.pdf, zuletzt gepriift: 01.03.2016.

ARD/ZDF-Onlinestudie (2013a): Onlinenutzung. Online verfiigbar unter
http://www.ard-zdf-onlinestudie.de/index.php?1d=421, zuletzt gepriift:
01.03.2016.

ARD/ZDF-Onlinestudie (2013b): Haufigkeit/Nutzungsdauer. Online ver-
fugbar unter http://www.ard-zdf-onlinestudie.de/index.php?1d=422, zu-
letzt gepriift: 01.03.2016.

Achtung:

Auch Tweets, Blogeintrige oder Ahnliches gehdren ins Literatur-
verzeichnis, wenn du sie als Quelle verwendet hast.
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L4.10 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis

Bildhafte Darstellungen (z.B. Grafiken, Fotos und Zeichnungen) konnen deine
Arbeit auflockern, indem sie Aussagen und Informationen veranschaulichen.
Das Abbildungsverzeichnis listet die von dir verwendeten Darstellungen auf —
adiquat zum Inhaltsverzeichnis, das eine Ubersicht der Uberschriften wiedergibt
(siehe Kapitel 4.3 Inhaltsverzeichnis). Gleiches gilt fiir die von dir verwendeten
Tabellen: diese werden im Tabellenverzeichnis aufgefiihrt. Beide Verzeichnisse
haben das Ziel, dem Leser einen Uberblick iiber alle Abbildungen bzw. Tabellen
zu geben und ithm deren Auffinden im Text zu erleichtern.

Sie werden der Reihenfolge nach nummeriert und mit einem aussagekraftigen
Titel bezeichnet. Bedenke, dass auch diese — genau wie Zitate — belegt werden
miussen! Eine Quellenangabe, die angibt, woher die Darstellung stammt, ist da-
her unerlésslich (z.B. Quelle: Maier 1999, 26). Solltest du sie selbst erstellt ha-
ben, schreibst du dies in die Quellenangabe (Quelle: eigene Darstellung). Hast
du die Grafik oder Tabelle zwar selbst erstellt, die Informationen allerdings aus
einer Fremdquelle, so fligst du diese Information ein (Quelle: eigene Darstel-
lung, nach Maier 1999, 26). Die entsprechende Quelle muss natiirlich auch im
Literaturverzeichnis wiederzufinden sein.

Das Verzeichnis selbst beinhaltet die Nummer der Abbildung/Tabelle, die Be-
zeichnung und die Seitenzahl, auf der sie zu finden ist. Du kannst es manuell
oder automatisch erstellen. Insbesondere bei einer groBen Anzahl an Darstellun-
gen empfiehlt es sich allerdings, die Verzeichnisfunktion deines Textverarbei-
tungsprogramms zu nutzen (mehr hierzu in Kapitel 6.3.5 Automatische Abbil-
dungs- und Tabellenverzeichnisse erstellen). So ist gewahrleistet, dass sich die
Angaben auch bei Verdnderungen im Text automatisch anpassen und korrekt im
Verzeichnis aufgefiihrt werden. Es steht nach dem Inhaltsverzeichnis und vor
dem FlieBtext deiner Arbeit.
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Hier siehst du ein beispielhaftes Abbildungs- und ein Tabellenverzeichnis:

Abbildungsverzeichnis

Abb. 1: Prozess der Kaufentscheidung ...........c.ccoocvviveiiiiiiniieiiciieeieeee, 5
Abb. 2: Typologie der KAufer .........ccooveeviiiieiiiie e 9
Abb. 3: Der Controlling-Kreislauf ...........ccccooeviiiiiiiiiieee e, 11
Abb. 4: Stufen im WertschOpfungsprozess ..........ccocveeeevveeeecieeeccieeeeeieeeee, 19

Tabellenverzeichnis

Tab. 1: Ubersicht der Begriffsdefinitionen ,,Konsument®.................c.co........ 6
Tab. 2: Marktanteile im In- und Ausland [in %] .....oooovviiiiiiiiiiiiie. 12
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L.11 Eidesstattliche Versicherung

Sinn einer Hausarbeit ist es, dass du eine Themenstellung eigenstindig bearbei-
test. D.h., dass du dich mit der relevanten Literatur zum Thema auseinander-
setzt, die wesentlichen Informationen daraus filterst und entsprechend deiner
Thematik paraphrasiert wiedergibst. Alle Stellen, die du aus anderen Quellen
iibernimmst, musst du belegen (siehe Kapitel 3.6 Zitierstile). Andernfalls wiren
deine Arbeit, oder Teile davon, ein Plagiat und sie wiirde im schlimmsten Fall
als Tauschungsversuch gewertet.

Abschreiben ist also absolut tabu! Denn dies wire Diebstahl des geistigen Guts
eines Anderen und verstofit gegen die Regeln wissenschaftlichen Arbeitens. Um
Studenten dies bewusst zu machen, verlangen nahezu alle Hochschulen eine un-
terschriebene eidesstattliche Versicherung dariiber, dass die Hausarbeit selbst-
standig erstellt bzw. alle Informationen aus Fremdquellen als solche gekenn-
zeichnet wurden.

Die Erklarung sollte von dir unterschrieben auf der letzten Seite deiner Arbeit
stehen, also hinter dem Literaturverzeichnis. Sie wird auch als Gliederungspunkt
mit Angabe der Seitenzahl im Inhaltsverzeichnis aufgefiihrt

I.d.R. hat jede Hochschule eine vorformulierte eidesstattliche Erklarung. Diese
findest du meist im Downloadbereich der Uni oder deines Fachbereichs und
kann wortwortlich so ubernommen werden.

Zur Orientierung sichst du hier eine beispielhafte Formulierung:

Eidesstattliche Versicherung

Ich versichere hiermit an Eides statt, dass ich die Arbeit mit dem Titel [---]
selbstindig angefertigt, keine anderen Hilfsmittel als die im Quellen- und
Literaturverzeichnis genannten benutzt und alle aus den Quellen und der
Literatur wortlich oder sinngemill iibernommenen Stellen als solche
gekennzeichnet habe. Mir ist bewusst, dass wahrheitswidrige Angaben als
Taduschungsversuch  behandelt werden und dass bei einem
Tauschungsverdacht sdmtliche Verfahren der Plagiatserkennung angewandt
werden konnen.

Ort, Datum Unterschrift
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S Der letzte Schliff

Um nicht nur mit durchdachter Gliederung, aussagekriftigen Argumenten und
perfektem Layout zu gldnzen, lohnt es sich, die fertige Arbeit noch einmal Kor-
rektur zu lesen und hierbei insbesondere (wenn nicht sogar ausschlielich) auf
korrekte Rechtschreibung und Interpunktion zu achten.

5.1 Kurzer Uberblick: Rechtschreibung

Die deutsche Rechtschreibung ist eine Welt fiir sich. Es ist wirklich nicht leicht,
zu entscheiden, wann welche Begriffe zusammen oder getrennt, grof3 oder klein
geschrieben werden. Es gibt Regeln, aber genauso viele Ausnahmen oder Son-
derfille. In diesem Abschnitt wird ein kleiner Uberblick iiber die wichtigsten
Regeln der neuen deutschen Rechtschreibung gegeben.

5.1.1 Getrennt- und Zusammenschreibung

¢ Verbindungen mit dem Hilfsverb sein
= getrennt

Bsp.: an sein, auf sein, fertig sein, vorbei sein, zufrieden sein, dabei sein

e Verbindungen aus Nomen und Verb

= getrennt
Bsp.: Auto fahren, Rad fahren, Maschine schreiben, Klavier spielen

—  Verbindungen, in denen das Nomen verblasst ist

= zusammen
Bsp.: teilnehmen (sie nahm daran teil), stattfinden (die Sitzung findet
statt)

—  wenn Nomen und Verb eine untrennbare Einheit bilden

= zusammen
Bsp.: nachtwandeln (er nachtwandelte), schlussfolgern (er schlussfolgerte)
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Verbindungen aus Infinitiv-Verb und zweitem Verb
= getrennt
Bsp.: tanzen lernen, lesen iiben, spazieren fahren

—  Verbindungen mit bleiben oder lassen, die in iibertragener
Bedeutung gebraucht werden
= getrennt oder zusammen

Bsp.: sitzen bleiben/sitzenbleiben, liegen lassen/liegenlassen

aullerdem: kennen lernen oder kennenlernen

Verbindungen aus Adjektiv und Verb
= getrennt
Bsp.: auswendig lernen, ohnméchtig werden, parallel verlaufen

—  wenn eine neue Gesamtbedeutung entsteht

= zusammen
Bsp.: (den Angeklagten) freisprechen, (seine Gegner) kaltstellen,
krankschreiben

—  wenn ein einfaches Adjektiv das Ergebnis eines Vorgangs
bezeichnet
= getrennt oder zusammen
Bsp.: den Teller leer essen/leeressen,
die Zwiebel klein schneiden/kleinschneiden,
das Haar blond farben/blondfarben

Verbindungen mit ungebeugtem Adjektiv
= getrennt oder zusammen
Bsp.: allgemein giiltig/allgemeingiiltig, schwer krank/schwerkrank

feste Verbindungen aus Priposition und Nomen

= getrennt oder zusammen
Bsp: infrage/in Frage (kommen), anstelle/an Stelle, aufgrund/auf Grund,
mithilfe/mit Hilfe, zugunsten/zu Gunsten, zuwege/zu Wege (brin-

gen)

Verbindungen mit irgend-
= zusammen
Bsp.: irgendein, irgendwie, irgendetwas, irgendjemand

Aber: wenn der zweite Bestandteil erweitert ist = getrennt
Bsp.: irgend so ein, irgend so etwas
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e Verbindung mit viel/wenig
= getrennt
Bsp.: wie viel, so viel, zu wenig

5.1.2 GrofB- und Kleinschreibung

e Nomen mit Priposition = grof
Bsp.: im Allgemeinen, in Bezug auf, auller Acht

e Nomen mit Verben = grof3
Bsp.: Rad fahren, Acht geben, Eis laufen

Aber: bei sein/bleiben/werden in Verbindung mit Angst, Bange, Schuld
= klein
Bsp.: du bist schuld daran, mir ist angst und bange

e Nominalisierte Adjektive
- die Bestandteil fester Wendungen sind = grof3
Bsp.: im Dunkeln bleiben, zum Besten, auf dem Laufenden halten, im
Klaren sein

- Sprachbezeichnungen in Verbindung mit Pripositionen = grof3
Bsp.: ein Referat auf Franzosisch halten, ein in Englisch abgefasster Brief

- Tageszeiten in Verbindung mit (vor)gestern, heute, (liber)morgen

= grof
Bsp.: heute Abend, vorgestern Nachmittag

- Ausnahmen

= klein
Bsp.: von fern, von klein auf, iiber kurz oder lang, durch dick und diinn

e Nomen mit Adjektiv als feste Wortverbindung
= klein
Bsp.: die schwarze Liste, die goldene Hochzeit

Aber: wenn die Wortverbindung mit einer neuen (iibertragenen) Ge-
samtbedeutung gebraucht wird = grofs oder klein

Bsp.: das schwarze/Schwarze Brett (Anschlagtafel, es kommt nicht auf
die Eigenschaft schwarz an), der letzte/Letzte Wille (Testament)
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e Personennamen, die zu Adjektiven gebildet werden
= klein
Bsp.: das ohmsche Gesetz, freudsche Schriften

— kann auch mit Apostroph geschrieben werden, dann aber

= grof
Bsp.: Goethe’sche Gedichte, die Heine’sche Ironie

Aber: die Schweizer Berge (Eigenname)

e Adjektive und Partizipien mit einem Artikel, wenn sie eine Beifiigung
zu einem vorangehenden oder folgenden Substantiv sind
= klein
Bsp.: Mir gefallen alle Kleider. Besonders gefallt mir das rote.
(= das rote Kleid)
Das griine ist mein Kleid.

e Regel bei Doppelpunkten
- wenn der Teil nach dem Doppelpunkt ein ganzer Satz ist

= grof3
Bsp.: In dem Sinne: Ich wiinsche euch allen ein frohes neues Jahr.

- wenn der Teil nach dem Doppelpunkt kein vollstdndiger Satz ist

= klein

Bsp.: Ich habe iiberall nach ihm gesucht: im Haus, im Garten, im
Keller.

e Regel bei Zahlen
- Grundzahlen unter einer Million, trotz formaler Merkmale eines
Nomens
= klein
Bsp.: Mein kleiner Bruder kann schon bis hundert zahlen.
Die ersten zehn in der Reihe konnen anfangen.

- wenn hundert/tausend/dutzend eine unbestimmte Menge angeben
= klein oder grof
Bsp.: tausende/Tausende von Menschen

hunderte/Hunderte Zuschauer

- als Nomen verwendete Grundzahlen, wenn sie eine Ziffer bezeichnen

= grof
Bsp.: Ich setzte mein Geld auf die Dreizehn.
Sie hat zweimal hintereinander eine Sechs gewiirfelt.
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- Zahlennomen

= grof

Bsp.: eine Million Zuschauer
zwel Paar Schuhe

- als Nomen verwendete Ordnungszahlen und sinnverwandte Adjektive
= grof’
Bsp.: Das Treffen findet immer am Ersten des Monats statt.

Jeder Dritte war dagegen.

- Bruchzahlen auf -(s)tel

= grof

Bsp.: drei Viertel des Kuchens
Du bekommst ein Fiinftel.

- vor Mallangaben
= klein oder grofs
Bsp.: ein viertel Liter/ein Viertelliter
drei zehntel Punkte/drei Zehntelpunkte

- bei Uhrzeitangaben

= klein

Bsp.: Es geht um drei viertel acht los.
Aber: Es ist Viertel nach acht.

- unbestimmte Zahlenadjektive, die als Nomen verwendet werden
= grof’
Bsp.: Das Ubrige erledige ich.

Du bist der Einzige, den ich liebe.

- Zahlenadjektive viel/wenige/eine/andere, trotz formaler Merkmale ei-
nes Nomens
= klein
Bsp.: Nur wenige sind damit einverstanden.
Die anderen sind schon fertig.

5.1.3 Schreibung mit Bindestrich

e bei Zahlen: wenn diese ausgeschrieben werden, dann mit Bindestrich
Bsp.: 5-Eck, 16-Ender, 2-jdhrig, 4-Jdhrige, 14-tdgig, 100-prozentig

Aber: wenn die Ziffer mit einer Nachsilbe verbunden ist,
dann kein Bindestrich
Bsp.: 68er, 15er, 100%ig
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zur Verdeutlichung oder Hervorhebung bei Verbindungen, die sonst zu-
sammengeschrieben werden
Bsp: Schiff-Fahrt, Kaffee-Ernte

in Zusammensetzungen, die eine Aneinanderreihung enthalten
Bsp.: Mund-zu-Mund-Beatmung, 50-Cent-Stiick, Dritte-Welt-Laden

kann als Ergénzungsstrich stehen
Bsp.: Ein- und Ausgang, Computersoftware und -hardware

bei englischen Wortern: mit oder ohne Bindestrich
Bsp.: Assessmentcenter/Assessment-Center, Layout/Lay-out

Aber: Im Englischen konnen mehrteilige Begriffe ohne Bindestrich ne-
beneinander stehen, nicht aber im Deutschen. Wenn Entlehnungen
aus dem Englischen mit deutschen Wortern zusammengesetzt wer-
den, muss durchgekoppelt werden.

Bsp.: Social-Media-Unternehmen, Online-Marketing-Schulung, Key-
Account-Manager

Exkurs:

Der Bindestrich wird zwischen Wortern benutzt und ist kurz:
Bsp.: Games-Industrie, Arbeits- und Aufgabenteilung

Der Gedankenstrich wird bei Einfiigungen benutzt und ist lang:
Bsp.: Er ging - so dachte ich — nach Hause.

5.2 Kommaregeln

Wie wichtig die Kommasetzung fiir das Textverstindnis ist, verdeutlichen dir
folgende Beispielsitze: ,,Wir essen jetzt Opa.” und ,,Ich mag meine Familie ko-
chen und meinen Hund.*

Solche Sitze lassen jeden Leser kurz innehalten und iiber die Bedeutung nach-
denken. Gut, dass jeder weil}, dass keiner den Opa essen oder die Familie ko-
chen mdchte. Doch gibt es auch Fille, in denen es zu Sinnverfalschungen kom-
men kann:

,Die Hochzeit ist geplatzt. Er wollte sie nicht.*

,Die Hochzeit ist geplatzt. Er wollte, sie nicht.*
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Nun: Wer wollte, wer nicht? Ein gesetztes oder nicht gesetztes/vergessenes
Komma kann genau das Gegenteil dessen bedeuten, was ausgedriickt werden
sollte.

Es lohnt sich in jedem Fall, einen Blick auf die folgende Auflistung zu werfen
und sich die Regeln einzupridgen. Zum Verstindnis: In Klammern gesetzte
Kommas sind nicht obligatorisch.

1. Komma nach Anreden sowie vor und nach Einschiiben
Bsp.: Herr Schmidt, ich bin gut vorbereitet!
Dir, liebe Anna, gratuliere ich zur bestandenen Priifung!

2. Komma gliedert Datums- und Zeitangaben
Bsp.: Ich gebe meine Masterarbeit Freitag, den 10. Dezember, (um) 11
Uhr im Priifungsamt ab.
Miinchen, den 01. August 2016

3. Komma bei direkter Rede
Bsp.: ,,Es ist schon, dachte er, ,,die Hausarbeit endlich abgegeben zu ha-
ben.

L. Komma nach Empfindungswaortern, wenn sie hervorgehoben werden
Bsp.: Aua, ich habe mich geschnitten!

Aber:Wenn sie nicht hervorgehoben sind, dann kein Komma:
Bsp.: Oh wenn ich doch bloB eine Idee fiir den Einleitungsteil hétte!

5. Komma trennt Hauptsatze in Satzreihen
Bsp.: Sie lief in die Bibliothek, sie sah sich um, sie recherchierte.

6. Komma bei Reihung von Adjektiven
Bsp.: Die Hausarbeit ist strukturiert, gut durchdacht und gelungen.

Aber: Wenn man ein Komma wegldsst oder hinzufiigt, konnen Sinnver-
falschungen entstehen.

Bsp.: Das kleine, alte Haus
— das Haus ist sowohl klein als auch alt
Das kleine alte Haus
— das alte Haus wird ndher spezifiziert, d.h. aus der Menge der al-
ten Hauser wird das kleine herausgesucht

7.Komma steht zwischen Aufzahlungen gleichartiger Satzglieder, wenn
sie nicht durch und/oderverbunden sind.
Bsp: Ich besuche den Kurs, weil das Thema interessant ist, weil der Pro-
fessor nett ist, weil ich den Schein brauche.
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8. Komma schliel3t Beifligungen ein, die das Substantiv naher beschrei-
ben.
Bsp.: Herr Huber, mein Doktorvater, steht mir immer mit Rat und Tat zur
Seite.
Die Bibliothekarin, eine alte Dame, half mir bei der Suche nach
passender Sekundirliteratur.

9. Komma kann das erweiterte Partizip vom Satz trennen.
Bsp.: Vor Nervositit zitternd (,) stand der Student vor dem Priifungssaal.

Aber: Wenn das Partizip eingeschoben oder nachgestellt ist, muss ein
Komma stehen:

Bsp.: Der Student, abgelenkt von der hiibschen Kommilitonin, passte in
der Vorlesung nicht auf.
Die Hausarbeiten wurden den Seminarteilnehmern zuriickgegeben,
mit Note und Anmerkung versehen.

10. Komma trennt den Nebensatz vom libergeordneten Hauptsatz.
- Verbindungsworter/Konjunktionen
Bsp.: Weil der Dozent den Saal betritt, nehmen die Studenten Platz.
Die Studenten nehmen Platz, weil der Dozent den Saal betritt.

Unterordnende Konjunktionen:

wiahrend, als ob, nachdem, bis, ehe, wenn, obwohl, bevor, sobald, ohne
dass, weil, da, zumal, ob, damit, ....

- Relativsatz
Bsp.: Das Trainingsbuch, das du mir empfohlen hast, habe ich schon ge-
kautft.
Ich habe das Trainingsbuch schon gekauft, das du mir empfohlen
hast.

Relativpronomen:

der, die, das, dessen, deren, dem, den, welcher, welche, welches

- Frageworter
Bsp.: Jeder wusste, welche Fragen der Dozent in der Klausur stellen
wollte.
Welche Fragen der Dozent in der Klausur stellen wollte,
wusste jeder.

Frageworter:

wer, was, wann, wo, weshalb, warum, wessen, wie viel, wem, wen, wie
lange, wie oft, ...
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11. Infinitive

- Dbei einfachen, nicht erweiterten Infinitiven = kein Komma
Bsp.: Er versucht abzuschreiben.

Aber: Um die Gefahr der Sinnverfalschung zu vermeiden, ein Komma

setzen:
Bsp.: Er versucht nicht, abzuschreiben. vs. Er versucht, nicht abzuschrei-
ben.

- bei erweitertem Infinitiv = Komma maoglich, aber nicht notwendig
Bsp.: Sie glaubt(,) die Antwort auf die Frage schon einmal gehdrt zu ha-
ben.

12. Komma notwendig bei erweiterten Infinitiven:
- Infinitivgruppe wird durch um, ohne, statt, anstatt, aufler, als eingelei-
tet
Bsp.: Sie sagte ihre Verabredung ab, um mehr Zeit zum Lernen zu haben.
Er las ihre Vorlesungsmitschrift, ohne sie zu fragen.

- Infinitivgruppe ist von einem Substantiv abhiingig
Bsp.: Seine Bemiihungen, eine gute Hausarbeit zu schreiben, wurden be-
lohnt.
Den Nebenjob nahm sie in der Hoffnung an, ihre Sprachreise
dadurch finanzieren zu konnen.

- Infinitivgruppe ist von einem Verweiswort abhangig
Bsp.: Ich hasse es, die Vorlesung um 8 Uhr in der Friih besuchen zu miis-
sen.
Es freut mich, die Klausur mit einer guten Note bestanden zu haben.

13. Kein Komma bei gleichrangigen Konjunktionen

o und o Dbezichungsweise/bzw.
o oder « entweder — oder

e Sowie .

o Wwie

Bsp.: Sie lernt fiir die Priifung bzw. versucht es zumindest.
Er schreibt die Einleitung und den Schluss immer als letztes

- Wenn zwei vollstindige Hauptsitze durch und/oder verbunden sind,
kann das Komma stehen.
Bsp.: Sie lernt fiir die Priifung, und sie ist zuversichtlich.
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- Speziell zu sowie:
Bsp.: Ich werde studieren sowie nebenbei arbeiten.
(— sowie ersetzbar durch und)

Aber: Ich werde arbeiten, sowie ich mit dem Studium fertig bin.
(— sowie ersetzbar durch sobald)

- Speziell zu entweder — oder:
Bsp.: Entweder hat er abgeschrieben oder nicht.
Entweder hat er abgeschrieben(,) oder seine Antwort gleicht der
seines Sitznachbarn rein zufallig.

Aber: Entweder hat er abgeschrieben, was ich ithm durchaus zutrauen
wiirde, oder seine Antwort gleicht der seines Sitznachbarn rein zu-
fallig.

(— schlieBendes Komma vom vorangehenden Einschub bzw. Ne-
bensatz bleibt erhalten)

14. Komma bei Vergleichssatzen
- Ist der zu vergleichende Teil ein vollstindiger Satz und wird mit als
oder wie geteilt, steht ein Komma.
Bsp.: Dein Zeugnis war besser, als ich geglaubt hatte.

Satz 1: Das Zeugnis war besser. Satz 2: Ich hatte geglaubt.

Sie hat iiber zwei Stunden fiir die Losung gebraucht,
wie der Professor es vorausgesagt hatte.

Satz 1: Sie hat iiber zwei Stunden fiir die Losung gebraucht.
Satz 2: Der Professor hatte es vorausgesagt.

- Ist der zu vergleichende Teil kein vollstindiger Satz, entfillt das
Komma.
Bsp.: Ich mag das Schreiben von Hausarbeiten lieber als Priifungen.
Ich bin auf die Priifung genauso gut vorbereitet wie du.

15. Komma vor entgegengesetzten Konjunktionen

o aber « jedoch
« sondern o vielmehr
o allein .
o doch
Bsp.: Die Klausurfragen waren zwar schwer, aber wir waren gut
vorbereitet.

Ich miisste die Gliederung flir die Masterarbeit morgen abgeben,
doch ich bin noch nicht soweit.
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16. Komma zwischen anreihenden Konjunktionen

o eilnerseits — andererseits o zwar — aber
o teils —teils o halb —halb
o je—desto  nicht nur — sondern auch

Bsp.: Einerseits finde ich das Thema meiner Hausarbeit spannend, ande-
rerseits gibt es wenig Sekundérliteratur dazu.
Je ndher der Priifungstermin riickt, desto mehr lerne ich.

17. Kommaregel bei sowohl als auch/ weder noch

- Komma obligatorisch, wenn die mehrgliedrige Konjunktion in den
Hauptsatz einbezogen ist:
Bsp.: Ich muss mich sowohl darum bemiihen, dass die Praxisbeispiele in
meiner Argumentation iiberzeugen, als auch, dass sie realititsnah
sind.

- kein Komma, wenn die mehrgliedrige Konjunktion dem Hauptsatz
vorangestellt oder nachgestellt ist:
Bsp.: Ich muss mich darum bemiihen, sowohl dass die Praxisbeispiele in
meiner Argumentation iiberzeugen als auch dass sie realitdtsnah
sind.

18. Kommaregel bei Konjunktion und Adverb
- wenn die Fiigung als Einheit angesehen wird = kein Komma
o alsdass o aber wenn
o alsob e Wwie wenn
o [an]statt dass

Bsp.: Du siehst aus, als ob du die ganze Nacht gelernt héttest.
Statt dass er die Vorlesung besucht, geht er in den Biergarten.

- wenn eine Konjunktion mit einem Adverb, Partizip u.a. zusammen-
trifft, die Teile der Fiigung nicht als Einheit angesehen werden
= mit Komma

« abgesehen davon, dass « 1im Fall, dass

o ausgenommen, dass « insofern/insoweit, als
« es sei denn, dass o je nachdem, ob/wie

o vorausgesetzt, dass « namentlich, wenn

o Dbesonders (,) wenn « ungeachtet, dass

« geschweige denn, dass « vor allem, wenn/weil

Bsp.: Abgesehen davon, dass der Tutor sehr engagiert ist, ist er auch noch
sehr belesen.
Je nachdem, wie weit wir mit dem Lernstoff kommen, gehen wir
am Abend was Trinken oder bleiben zu Hause und lernen weiter.
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19. Komma und nachgestellte Erlauterungen

- prinzipiell wird ein Komma gesetzt vor:

o das heif3t/d.h. e und zwar
o niamlich o vor allem
« zum Beispiel/z.B. « also

e Wie .

Bsp.: Er hatte zu Schulzeiten immer gute Noten, vor allem in Mathe und
Physik.
In wissenschaftlichen Arbeiten muss man alle Zitate belegen, das
heil3t also alle genutzten Quellen auffiihren.

- Komma bei nachgestellten Erlauterungen als Einschub:
Bsp.: Immer im Oktober, also zu Semesterbeginn, findet die Ersti-Party
der Jurastudenten statt.

- Ausnahmen, in denen das schlieBende Komma entfallt:
Wenn der Einschub zwischen Attribut und dem dazugehdrigen Substantiv
steht

Bsp.: Zu dem gemeinsamen Erasmus-Abend sind alle auslédndischen, aber
auch deutschen Studenten eingeladen.

Wenn der Einschub zwischen den Teilen eines Pridikats steht und dieses

ndher erlautert

Bsp.: Ich werde meine Hausarbeit ndchste Woche, und zwar spitestens
am Donnerstag abgeben.

- nicht obligatorische Kommas bei wie:
Bsp.: In dieser Buchhandlung findest du gute Romane(,) wie Krimis, Lie-
besromane und Historische Romane.
Romane(,) wie Krimis, Historische Romane und Liebesromanef(,)
werden in dieser Buchhandlung in groBBer Auswahl angeboten.
(— entweder umschlieBende Kommas oder gar keine)
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6 Formatierung

Auf den Inhalt kommt es an — das gilt bei wissenschaftlichen Hausarbeiten kein
bisschen weniger als bei allen anderen Texten. Trotzdem sollte auch die duf3ere
Form einer Arbeit ordentlich und einheitlich sein. Denn ein Priifer wird keines-
falls eine Arbeit deshalb besser bewerten, weil sie schlecht formatiert ist, Sei-
tenzahlen im Inhaltsverzeichnis falsch sind oder auf dem Deckblatt wichtige
Angaben fehlen.

Dieses Kapitel gibt dir darum zuerst einen Uberblick iiber die Word-Funktionen,
die fiir das stressfreie Schreiben einer wissenschaftlichen Hausarbeit besonders
wichtig sind. AnschlieBend folgt eine bebilderte Schritt-flir-Schritt-Anleitung fiir
Word 2013, wie du die Funktionen jeweils einsetzt.

Achtung - Unverbindliche Informationen!

Die folgenden Informationen sind nicht allgemeingiiltig. 0Oft haben
Universitaten, Institute oder im Zweifelsfall jeder einzelne Lehrende eigene
Vorstellungen, wie die Formatierung auszusehen hat. Frag im Zweifelsfall
nach, ob es eine Richtlinie gibt, wie dein Text formatiert sein soll!

6.1 Grundlagen und Allgemeines - Eine Ubersicht fiir Eilige

Du kennst dich bereits gut mit Word aus oder mdchtest gerne selbst experimen-
tieren und herausfinden, wo die verschiedenen Funktionen versteckt sind, die
wir in diesem Buch beschreiben? Dann ist diese Ubersicht genau das richtige fiir
dich, denn sie fasst die wichtigsten Punkte zusammen, ohne jeden Schritt im De-
tail zu erldautern. Falls du lieber die Schritt-fiir-Schritt Anleitung lesen mochtest,
wie du eine bestimmte Funktion benutzt: Diese beginnt im Kapitel 6.3 Komple-
xere Hausarbeiten.

Das wichtigste in Kiirze:

e Als Standard fiir die Formatierung fiir den FlieBtext in wissenschaftlichen
Arbeiten hat sich die Schriftart Times New Roman in Schriftgrof3e 12 Pt.
und Blocksatz eingebiirgert. Eine gingige Alternative dazu ist die Schrift-
art Arial in GroB3e 11 Pt. Links- oder gar rechtsbiindigen Flattersatz soll-
test du nicht verwenden. Dieser ist eher in der Unterhaltungsliteratur ver-
breitet und nicht in wissenschaftlichen Texten.
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e Vergiss nicht, bereits vor dem Schreiben die diversen Hilfsmittel einzu-
schalten, die Word mitbringt, allen voran die automatische Silbentren-
nung. Auf keinen Fall solltest du manuelle Silbentrennungen oder manu-
elle Umbriiche am Zeilenende benutzen.! Schalte auBerdem fiir dein ge-
samtes Dokument die Absatzkontrolle ein, damit einzelne Zeilen eines
Absatzes nicht auf der vorhergehenden oder folgenden Seite stranden.

e FEin Zeilenabstand von 1,5 Zeilen sorgt fiir eine bessere Lesbarkeit. Damit
eine Seite nicht {ibervoll wirkt, sollten die Seitenrdnder nur in begriinde-
ten Fillen vom Standard (Oben, Links, Rechts 2,5 cm, unten 2cm) abwei-
chen. Als Seitenformat im europdischen Raum ist DIN A4 der Standard,
in englischsprachigen Liandern kommt dartiber hinaus das Format ,,Letter*
vor. Andere Seitenformate spielen fiir wissenschaftliche Arbeiten keine
Rolle.

o Uberschriften sollten sich deutlich vom FlieBtext abheben, dies kannst du
unter anderem durch eine hohere SchriftgroBe (z.B. 14 Pt. fiir Uberschrif-
ten der zweiten Ebene, 16 Pt. fiir Uberschriften der ersten Ebene) errei-
chen. Fettung, Kursivierung oder Unterstreichung von Uberschriften ge-
ben zusdtzliche Mdoglichkeiten der Hervorhebung und nicht zuletzt kannst
du — ausschlieBlich fiir Uberschriften — auch einfach eine andere Schriftart
benutzen als fiir den FlieBtext. Mit Farben oder sonstigen Textverzierun-
gen solltest du bei Uberschriften in wissenschaftlichen Arbeiten duBerst
sparsam und zurlickhaltend umgehen, um nicht unseriés zu wirken.

e Fiir Textelemente wie Bildbeschriftungen, Fulinoten, Tabelleninhalte und
Zitate gilt im Prinzip dasselbe wir fiir Uberschriften: Sie sollen sich klar
erkennbar vom Flietext unterscheiden. Einige Vorschldge zur Formatie-
rung:

o Bildbeschriftungen sollten eine kleinere Schriftgro3e haben als der
FlieBtext, bei Times 12 Pt. beispielsweise Times 10 Pt., Fettung o-
der Kursivierung bieten sich wahlweise an.

o Fupfnoten und Tabelleninhalte sollten ebenfalls eine kleinere
Schriftgrole haben als der Flietext, bei Tabellen ist es zudem
sinnvoll, die erste Rethe und/oder Spalte zu fetten, wenn diese den
Tabellenkopf enthalten. FuBBnoten lassen sich in Word automatisch

' Einzige Ausnahme: Du musst Trennstriche oder Zeilenwechsel in einem Gedicht o.4. wie-

dergeben.
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anlegen und durchnummerieren (siehe 6.2.6 Automatische Fufino-
ten und Endnoten setzen).

o Zitate im FlieBtext miissen — abgesehen von den Anfiihrungszei-
chen bei wortlichen Zitaten — nicht gesondert hervorgehoben wer-
den.

e Um bei der Formatierung genau zu sehen, was an welcher Stelle passiert,
solltest du die Formatierungssymbole anzeigen lassen. Dies erreichst du
iiber einen Klick auf die Schaltflache .9 (oder in Microsoft Word durch
die Tastenkombination ,,Strg + Shift + +*). Mit Hilfe der Formatierungs-
symbole lassen sich unterwiinschte Tabstopps, Absétze, Zeilenumbriiche
und vieles mehr entdecken, die bei der Formatierung sonst fiir Arger sor-
gen.
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6.2 So formatierst du deine Hausarbeit

6.2.1 Seitenformat und Rander festlegen

Als allerersten Schritt deiner Arbeit solltest du iiberpriifen, ob das Papierformat
deines Dokuments auf DIN A4 festgelegt ist und es gegebenenfalls dahingehend
andern. Die entsprechende Option findest du unter dem Reiter Seitenlayout
(Abbildung 2) im Feld Seite einrichten mit einem Klick auf die Schaltfliche
Format (1). Im selben Reiter kannst du im Dropdownmenii Seitenrdnder (2) die-
se nach den Vorgaben festlegen, die du erfiillen musst.

DATE START EINFUGEN ENTWURF SEITENLANOUT
2 Dn’ 1 IE == “# Umbriche = Einzug
] D == [ Zeilennummern = | 3= Links:
Seiten- |Ausrichtung|Format|5palten o
= = + bt Silbentrennung = | =% Rechts:

Seite einrichten P

Abbildung 2: Format und Seitenrinder

Offne dazu das Dropdownmenii (Abbildung 3) und wihle dann Benutzerdefi-
nierte Seitenrdnder.

= 7 B
YN O START  EINFUGEN — ENTWURF | SEITENL | seite einrichten ‘ [ |
¥ T "= Umnbriche = Ei — [
D ID o i Seitenrdnder Fapier Layout |
- : (1 Zeilennummern~ | 3
Seiten- Ausrichtung Format Spalten " o Seitenrander
5 : v 2 = " Silbent * | =
rander beiolbe MIEnhIng. Oben: 125 cm = Unten: 12em =
Letzte benutzerdefinierte Einstellung Links: [25em E Rechts: (25 m S|
Oben: 3 em Unten: 3em e
Links: 254 cm Rechts: 254 cm Bundsteg: 0cm &2 Bundstegposition: Links E|
Ausrichtung
Normal
Oben: 25 cm Unten: 2 cm b, b,
E Links: 25 cm Rechts: 25 cm
Hochformat Querformat
S Schmal ;
Oben: 1,27 cm Unten: 127 cm seiten _
Links: 127 em Rechts: 127 em Mehrere Seiten: Standard IZ|
Mittel
Oben: 254 cm Unten: 254 cm Varschau
Links: 191 em Rechts: 191 ecm
Breit =
Oben: 254 cm Unten: 254 cm —
Links: 508 cm Rechts: 508 cm r—
Gespiegelt
Oben: 254 cm Unten; 254 cm i .
m Tt 318 cm Ko 254 cm | Ubernehmen far: | Gesamtes Dokument |z|
BT i Finie e el nian o m I Als Standard festlegen [ K ] [ Abbrechen

Abbildung 3: Benutzerdefinierte Seiten-
rinder auswihlen

Abbildung 4: Das Fenster Seife einrichten
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Im Fenster Seite einrichten (Abbildung 4) kannst du dann unter anderem deine
Seitenrdnder (1) millimetergenau angeben.?

6.2.2 Automatische Seitenzahlen

Sind Format und Seitenrédnder deinen Vorgaben entsprechend eingerichtet, bietet
es sich an, direkt die Seitenzahlen einzustellen, damit du das spéter nicht ver-
gisst.

Achtung - Manuelle Seitenzahlen! E

Absolut niemals und unter keinen Umstanden solltest du versuchen,
Seitenzahlen manuell zu setzen und schon gar nicht im FlieBtext.

Du schaffst dir damit nur unglaublich groBe Formatierungsarbeit, die bei der
kleinsten Anderung an deinem Text zunichte gemacht wird. Zum Teil kann
dies schon geschehen, wenn du dieselbe Datei auf einem anderen PC dffnest,
der eine altere oder neuere Word-Version besitzt.

Im Reiter Einfiigen findest du neben den Optionen fiir die Kopf- und FuB3zeile
auch die Seitenzahlen.

O QN E g

Kopfzeile FuBizeile Seitenzahl = Textfeld Schnellbausteir

- - - - -

Kepf-und Ful [ Seitenanfang 4
1 (RTR Fa aes  30 [ Seitenende »
_ B Seitenrander L4
Seitenzahlen 3
b [

Eh Seitenzahlen fcrr\% atieren...

B'.( Seitenzahlen entfernen
Abbildung 5: Seitenzahlen einfiigen

Word bietet dir verschiedene Versionen der Seitenzahlen an sowohl was die Po-
sition, als auch die Formatierung angeht. Auch hier gilt: Halte dich an die Vor-
schriften deiner Fakultit oder deines Dozenten und denk daran, dass es sich bei
deiner Hausarbeit um eine wissenschaftliche Arbeit handelt. Unnétige Verzie-
rungen sind hier nicht angebracht.

Hast du Seitenzahlen eingefiigt, kannst du sie noch deinen Vorstellungen ent-
sprechend anpassen. Um zum Beispiel die Nummerierungsweise der Seitenzah-

2 Wie du einzelne Seiten im Querformat einfiigst, erfihrst du im Kapitel 6.3.7 Abschnitts-

wechsel, Querseiten und Umbriiche.
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len zu dndern, 6ffne mit einem Rechtsklick auf die Seitenzahl das Kontextmenii
und klicke dort auf Seitenzahlen formatieren (Abbildung 6).

x. Ausschneiden
E®y Kopieren

Einfiigeoptionen:

4 Felder aktualisieren
Feld bearbeiten...

Eeldfunktionen ein/aus

IE"‘E Seitenzahlen formatieren... I

A Schriftart...

Abbildung 6: Seitenzahlen formatieren ...

Achtung - Schwierige Seitenzahlen! et

Benutze keine lateinischen oder anderen nicht-arabischen Seitenzahlen im
Hauptteil deiner Arbeit! Altphilologen konnen hier unter Umstanden eine
Ausnahme machen, aber in allen anderen Studiengangen irritieren
insbesondere lateinische Seitenzahlen durch ihre ungewohnte Zahlweise
mehr, als sie niitzen.

6.2.3 Das Deckblatt erstellen

Das Deckblatt deiner Arbeit prasentiert dein Thema und enthilt alle wichtigen
Informationen, an welcher Hochschule, im Rahmen welcher Veranstaltung und
von wem die Arbeit geschrieben wurde. Die Angaben auf unserem Musterdeck-
blatt (siche Kapitel 4.2 Das Deckblatt) sind dabei praktisch immer Pflicht. Je
nach Hochschule, Institut oder Lehrstuhl konnen aber auch noch weitere, indivi-
duelle Ergdnzungen notig sein. Unter Umstdnden stellt deine Hochschule sogar
eine passgenaue Vorlage fiir Deckblitter bereit.

Als Alternative kannst du auch eines der vorformatierten Deckblitter von Word
benutzen, und diese dann deinen Bediirfnissen anpassen.

Achtung - Seite 1!

Dein Deckblatt tragt die Seitenzahl 1, denn es ist die erste Seite deiner
Arbeit. Damit die Seitenzahl auf dem Deckblatt aber nicht auftaucht, stellst
du bei den Optionen fiir die Kopf- und FuBzeilen die Option Erste Seite anders
ein oder benutzt einen Abschnittswechsel (siehe Kapitel 6.3.8 Kopf- und
Fulzeile einfiigen).
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6.2.4 Fett, Kursiv & Co.

Prinzipiell findest du fast alles, was du brauchst, um deinen Text zu formatieren,
unter dem Reiter Start in den Feldern Schriftart und Absatz.

Hier kannst du im Feld Schriftart (Abbildung 7) ...

- die Schriftart und SchriftgroBBe wéhlen (1) und erhéhen oder verringern
(2),

- bestimmen, ob der gewihlte Text fett, kursiv, unter- oder durchgestrichen,
tief- oder hochgestellt sein soll (3),’

- Texteffekte, Hintergrund- und Schriftfarbe wihlen (4),*

- oder die gesamte Formatierung loschen (5).

2 5
1 ||Times New F ~ |12 ~IA° AT| Aa~ | A

3|F K U-aex, X [[A-%-A-|4

Schriftart P

Abbildung 7: Das Feld Schriftart

Tipp — Formatvorlage Standard E

Am besten legst du gleich zu Beginn die Formatvorlage ,Standard" fir den
FlieBtext deiner Arbeit auf die richtigen Vorgaben fest und ersparst dir damit
spater weitere Formatierungsarbeit. Mehr zu Thema Formatvorlagen erfahrst
du in Kapitel 6.4.1.

Wenn du nur wenige, einfache mathematische, physikalische oder chemische Formeln wie
(a + b)?> = a> + 2ab + b?, E = mc? oder C2HsOH verwendest, kannst du diese einfach so
schreiben. Bei komplexeren Formeln ist es einfacher, die Funktion Formel einfiigen zu be-
nutzen (siche Kapitel Kapitel 6.3.6 Formeln einfiigen)

Mit Effekten und Farben solltest du in wissenschaftlichen Arbeiten dulerst sparsam umge-
hen und sie ausschlieBlich dann einsetzen, wenn es dem Textverstidndnis dient. Oft ist fett
oder kursiv eine bessere Wahl, um denselben Effekt zu erzielen.
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Im rechts angrenzenden Feld Absatz (Abbildung 8) findest du die Dropdownme-
niis fiir die verschiedenen Listenarten (1), Schaltfldchen fiir die Textausrichtung
(2), Zeilenabstand (3), Einziige (4), Schattierung (5) und Rahmen (6) sowie zur
Anzeige der Formatierungssymbole (7). Letztere verraten die dir z.B., wo ein
Absatz endet (Symbol ) oder ein Tabstopp (Symbol = ) eingefiigt wurde.

S - 2= &Y

J
Absatz P
Abbildung 8: Das Feld Absatz
Fiir wissenschaftliche Arbeiten hat sich, wie bereits oben beschrieben, der Stan-

dard Blocksatz und 1,5-zeiliger Abstand eingebiirgert. Beides kannst du hier
einstellen.

6.2.5 Absatze, Einziige und Abstande

Einen Absatz — egal wir kurz oder lang — erzeugst du in Word automatisch mit
jedem Druck auf die Return/Enter-Taste.

Mochtest du dagegen einen Zeilenwechsel ohne Absatzwechsel verwenden,
etwa um ein Gedicht zeilenweise in einen Absatz zu schreiben, musst du einen
Textumbruch verwenden, indem du Shift + Enter driickst.

Tipp — Formatvorlagen verwenden

Bevor du nach diesem Unterkapitel beginnst, jeden Absatz einzeln zu
formatieren, lies am besten direkt in Kapitel 6.4.1 Formatierung und
Formatvorlagen weiter, um eine elegante, automatische Losung fiir Einziige,
Abstande und vieles mehr zu finden.

Um eine wissenschaftliche Arbeit tibersichtlich zu strukturieren und beispiels-
weise Zitate, Aufzdhlungen und Listen klar vom Fliefitext abzugrenzen, sind
Einziige sehr praktisch. Wihrend Word Listen und Aufzdhlungen in der Regel
automatisch einriickt, um sie hervorzuheben, musst du bei abgesetzten wortli-
chen Zitaten (in der Regel ab drei Zeilen) selbst Hand anlegen.’

> Oder eine Formatvorlage benutzen, siehe Kapitel 6.4.1 Formatierung und Formatvorlagen
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Einziige/Einriickungen fiir die jeweils markieren Absitze legst du im Reiter
Start fest. Dazu klickst du im Feld Absatz (Abbildung 9) auf die Schaltfliche
Einzug vergrofiern (1). Der entsprechende Absatz wird dann einen Tabstopp
(1,25 cm) weit eingeriickt.

Absatz 3

Abbildung 9: Den Einzug im Feld Absatz festlegen

Ein Klick auf die Schaltfliche Einzug verkleinern links daneben (2) reduziert,
wie der Name verrdt, die Einriickung um einen Tabstopp. In langen Texten
kannst du auch die ersten Zeilen der einzelnen FlieBtext-Absdtze einzuriicken,
um dein Dokument klarer zu strukturieren und Absatzwechsel hervorzuheben.®
Das funktioniert, indem du mit einem Klick auf das kleine Symbol unten rechts
(3) das Fenster Absatz (Abbildung 10) 6ffnest und dort im Feld Sondereinzug
die Option Erste Zeile auswahlst.

o L2 [l

Einzige und Abstinde ! Zeilen- und___s_g:ﬁ:_gnumbruch i

Allgemein
Ausrichtung: Blocksatz |E|
Gliederungsebene: | Textkarper |E| StandardmaBig reduziert

Einzug
Links: 0cm = Sondereinzug: Um:
Rechts: 0m |2 Erste Zeile [=] [1.25 m]2
[T Einzage spiegeln

Abbildung 10: Sondereinzug fiir die ,,Erste Zeile“ festlegen

6 Statt eingeriickter erster Zeilen kannst du auch Absatzabstinde benutzen, dazu gleich

mehr. Du kannst auch beides kombinieren, aber das ist in der Regel iiberfliissig und hinter-
lasst zusammengenommen viel unschonen weillen Leerraum auf deiner Seite.
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Als schnelle Alternative zur Eingabe {iber die Schaltflichen oder das Menii
kannst du auch die Tastatur benutzen. Befindest du dich mit dem blinkenden
Cursor am Beginn der ersten Zeile eines Absatzes, wird mit einem Druck auf die
Tabulator-Taste die erste Zeile einen Tabstopp weit eingeriickt.

Ist der Cursor dagegen in der zweiten oder einer spéteren Zeile, wird der gesam-
te Absatz einen Tabstopp weit eingeriickt.

Falls du mit dieser Methode in einem eingeriickten Absatz eine eingeriickte erste
Zeile erzeugen mochtest, musst du zuerst den gesamten Absatz und erst an-
schlieBend die erste Zeile einriicken, da sonst lediglich die zweite und alle wei-
teren Zeilen um einen Tabstopp auf das Niveau der ersten Zeile eingeriickt wer-
den. Du kannst aber natiirlich auch wieder auf die Schaltfliche Einzug vergro-
Jern (siehe oben) klicken.

Wenn dir Tabstopps zu breit sind oder du es genauer nehmen willst, navigiere
zum Reiter Seitenlayout (Abbildung 11). Dort findest du im Feld Absatz vier
Eingabefelder fiir Einzug (1) und Abstand (2). Hier kannst du millimeter- bzw.
punktgenau festlegen, wie grof3 ein Einzug Links und Rechts sein soll (1) und
wie viel Abstand Vor und Nach einem Absatz eingehalten werden soll (2).’

Einzug Abstand
1| #F= Links: |0 cm :I:‘-.ﬁ:ur: & Pt. - 2
=% Rechts: |0 cm - *: Mach: |6 Pt. -
Absatz ]

Abbildung 11: Einzug und Abstand im Reiter Seitenlayout

Falls dir das immer noch nicht reicht, klicke wieder auf die kleine Schaltflache
unten rechts und du bekommst erneut das Fenster Absatz (Abbildung 12) mit
zahlreichen weiteren Optionen angezeigt. Hier kannst du ganz allgemein noch
einmal die Textausrichtung (1) und die Gliederungsebene (2; sehr wichtig fiir
das automatische Inhaltsverzeichnis) des gewéhlten Absatzes einstellen.

7 Theoretisch kannst du auch mm oder Pt. angeben, denn Word konvertiert diese MaBeinhei-

ten hier automatisch in cm, sobald die Eingabe abgeschlossen ist. Bei Abstinden verhilt es
sich dhnlich, nur werden Millimeter und Zentimeter hier in die Mal3einheit Pt. konvertiert,
die dynamisch von der Schriftgro3e abhéngt und nicht absolut definiert ist.
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{ Einzdge und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch |

Allgemein
Ausrichtung: Zentriert 1
Gliederungsebene: |Textkorper » StandardmdBig reduziert

2

Einzug - 5 6
Links: |0 cm : Sondereinzug; Um:
Rechts: |0 cm : .[n-ﬁné] :

[T tinzage saiepein] 4

Abstand 8
Var: 6 pt. : Zeilenabstand:
Nach: GRt | 1,5 Zeilen -

I|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfdgen

10

Varschau

Essinpoabax: Badpiabax: Badspiakex: Baispoekext Buirpie baxs Baispiabem Baispiebext Beirpiebaxs Baispiakemt Bai

e

Tabstopps... [ Als Standard festlegen l oK ] [ Abbrechen

Abbildung 12: Das Fenster Absatz

Unter der Rubrik Einzug kannst du auch hier wieder den Einzug links und rechts
einstellen. (3)

Unter ,,Sondereinzug® (5) kannst du wie schon oben beschrieben die erste Zeile
einriicken oder — nur hier — auch alle Zeilen nach der ersten Zeile, als sogenann-
ten ,hidngenden Einzug“. Automatisch wird auch hier um jeweils einen Tab-
stopp eingeriickt, du kannst im zustdndigen Feld (6) aber auch einen anderen
Wert angeben, z.B. 2 cm. Einen hingenden Einzug verwendet man héufig im
Literaturverzeichnis, im Flieftext ist es hingegen oft erwiinscht, dass die erste
Zeile des Absatzes eingeriickt ist.

Unter der Rubrik Abstand (7) kannst du genau wie im Hauptmenii Abstinde vor
und nach dem Absatz festlegen, im Menii Zeilenabstand (8) wihlst du, wie der
Name schon verrit, aus vordefinierten Zeilenabstinden oder legst fiir den Ab-
satz deine eigenen fest (9).

Mit der Option Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung (10)
legst du schlieBlich noch fest, dass zwischen zwei Absdtzen im selben Format,
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z.B. ,,Standard kein Abstand eingehalten wird, aber sehr wohl zwischen Absit-
zen mit der Formatierung ,,Standard“ und ,,Zitat* oder ,,Standard“ und ,,Uber-
schrift 1. Das ist alles Neuland fiir dich? Keine Sorge: Mehr zum Thema For-
matvorlagen erfahrst du im Kapitel 6.4.1 Formatierung und Formatvorlagen.

Zuvor aber noch ein Blick auf den zweiten Reiter im Absatz-Fenster (Abbildung
13) namens Zeilen- und Seitenumbruch, hinter dem sich einige sehr hilfreiche
Funktionen verbergen.

i Einzige und Jf!d::ustéirnde_'iI Zeilen- und Seitenumbruch |

Paginierung
1 |[] sbsatzkontralle |

2 || Nicht vom néchsten Absatz trennen |

4[] seitenumbruch oberhalb |

Abbildung 13: Die Paginierung im Fenster Absatz

Wihlst du zum Beispiel fiir einen Absatz die Option Absatzkontrolle (1) aus,
sorgt diese dafiir, dass vor und nach einem Seitenwechsel nie die erste oder letz-
te Zeile eines Absatzes alleine steht, sondern stets eine weitere Zeile iiber die
Seitengrenze nach oben oder unten geschoben wird. Diese Option sollte immer
fiir alle Absatze im gesamten Dokument aktiviert sein.

Die Option Nicht vom néichsten Absatz trennen (2) ist dagegen fast nur fiir Uber-
schriften sinnvoll. Mit ihr lasst sich verhindern, dass ein Absatz vom nachfol-
genden Absatz getrennt wird und z.B. Uberschriften dann allein und isoliert an
einem Seitenende stehen. Wird die Einstellung fiir einen Absatz aktiviert,
springt dieser bei einem automatischen Seitenumbruch, der erst den nichsten
Absatz auf einer neuen Seite beginnen lassen wiirde, automatisch mit auf die
neue Seite. Alle Absiitze, die eine Uberschrift fiir im niichsten Absatz folgenden
Text, eine Tabelle oder ein Bild sind, sollten diese Option aktiviert haben.

Die Option Diesen Absatz zusammenhalten (3) ist sehr hilfreich, wenn etwa eine
Gedichtstrophe oder ein Zitatblock nicht am Seitenumbruch getrennt, sondern
als eine Einheit erhalten werden soll. Ist sie aktiviert, rutscht der gesamte Ab-
satz, fiir den sie gilt, auf eine neue Seite.

Die Option Seitenumbruch oberhalb (4) schlieBlich tut genau das, was ihr Name
verspricht: Sie erzwingt einen Seitenumbruch genau vor dem so markierten Ab-
satz. Diese Funktion ist sehr praktisch, wenn du Formatvorlagen fiir deine Uber-
schriften verwendest, und jede Uberschrift der ersten Ebene auf einer neuen Sei-
te beginnen soll.
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6.2.6 Automatische FuBnoten und Endnoten setzen

Um automatische Ful3- oder Endnoten zu setzen, musst du zunédchst den blin-
kenden Cursor an der gewiinschten Stelle im Text (direkt nach dem entspre-
chenden Wort oder am Satzende ohne Leerzeichen dazwischen) positionieren.

Anschlieend — oder auch schon vorher — navigierst du zum Reiter Verweise
(Abbildung 14).

DATEL START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE

== Tﬂ Text hinzufigen - 1 ABl |[-m']Endnote einfigen I2
— DI Inhaltsverzeichnis aktualisieren "‘E; Michste FuBnote -
Inhalts- Fulnote = ) )
verzeichnis = einfiigen Motizen anzeigen =
Inhaltsverzeichnis FuBnoten 3

Abbildung 14: Fufinote und Endnoten einfiigen

Dort findest du im Feld Fufinoten die Schaltflichen Fufnote einfiigen (1) bzw.
Endnote einfiigen (2) mit denen du jeweils den entsprechenden Verweistyp ein-
baust. Der Cursor springt dann direkt in das Ful3- oder Endnotenfeld (Abbildung
15), und du kannst deinen Anmerkungstext oder Literaturverweis eintippen.

Abbildung 15: Eine leere Fulinote mit Cursor

Mit einem Klick auf den Pfeil unten rechts (3) kannst du auBerdem das FuB3- und
Endnotenmenti aufrufen (Abbildung 16).

FuB- und Endnote m
Speicherort
d Seitenende IZ|
() Endnoten: Ende des Dokuments
1 2 Konvertieren..,
FuBnotenlayout
Spalten: 3 An Abschnittslayout anpassen IZ|
|Format
Zahlenformat: 3 i it IZ|
Benutzerdefiniert: [ ] Symbol...
Beginnen mit: 1 =
HNummerierung: Fortlaufend |Z|
Anderungen iibernehmen
Anderungen iibernehmen far: | Gesamtes Dokument |Z|
[ Einfugen ] [ Abbrechen ]

Abbildung 16: Das Fenster Fufi- und Endnote
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Hier kannst du den Speicherort von Ful3- und Endnoten festzulegen (1), Fullno-
ten in Endnoten Konvertieren und umgekehrt (2) sowie jeweils das Format der
Nummerierung fiir einen der beiden Typen anpassen (3).

Als Formatvorlage fiir Fu3- und Endnoten verwendet Word ab Werk die Vorla-
gen ,,FuBnotentext und ,,Endnotentext”. Grundsitzlich musst du an diesen
nichts dndern, da sie mit der Formatvorlage ,,Standard* verkniipft sind und sich
automatisch deinem FlieBtext anpassen.

Falls du doch selbst _
Hand anlegen mochtest Achtung - Keine manuellen ~

solltest du fiir FuB- und | FuBnoten!

Endnoten eine kleinere Benutze niemals manuell gesetzte und num-
Schriftgrofe (10 Pt.) und | merierte FuBnoten, da diese sich bei der kleinsten
einen geringeren Zeilen- Anderung am Text verschieben und ihre
und Absatzabstand (z.B. Nummerierung nicht automatisch aktualisiert

1,15 Zeilen und 3 Pt.) als wird!
fiir den Standardtext verwenden. Wahlweise kannst du einen Einzug der ersten

Zeile oder einen hingenden Einzug verwenden, um deine FuBnoten klarer zu
strukturieren. Wenn du Hyperlinks oder URLs in deinen FuBlnoten benutzt, emp-

fiehlt sich unter Umstdnden der Flattersatz statt des Blocksatzes, damit keine
hisslichen Liicken im Text entstehen, weil Hyperlinks und URLs héufig nicht
automatisch umgebrochen werden kénnen.

6.2.7 Ein automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen

Voraussetzung fiir ein automatisches Inhaltsverzeichnis ist es, dass die Uber-
schriften in den Formatvorlagen ,,Uberschrift 1* bis ,,Uberschrift 9* formatiert
sind.® Was es genau mit Formatvorlagen auf sich hat, kannst du in Kapitel 6.4.1
Formatierung und Formatvorlagen nachlesen.

Hast du deine Uberschriften — und wirklich nur deine Uberschriften’ — mit den
entsprechenden Formatvorlagen ausgezeichnet, kommt der néchste Schritt
(Abbildung 17): Wechsle zum Reiter Verweise und klick dort auf die Schaltfla-

Es gibt auch die Mdoglichkeit, andere Formatvorlagen fiir die Verwendung im Inhaltsver-
zeichnis auszuwihlen, siche weiter unten.

Ein einfacher Weg, dies zu tberpriifen, ist die eingebaute Navigation von Word. Offne
diese Seitenleiste mit Strg + F und wéhle ,,Uberschriften®. Falls dort etwas auftaucht, was
keine Uberschrift sein soll, musst du die Formatvorlage fiir den entsprechenden Textteil
andern.
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che Inhaltsverzeichnis (1). Hier kannst du eines der integrierten Verzeichnisse
(2) — am besten die Automatische Tabelle 1 oder 2 auswihlen, sowie unten iiber
die Schaltfliche Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis (3) selbst das gewiinsch-
te Aussehen bestimmen.

DATEI START EINFUGEMN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE

= 1 Text hinzufigen = 1 ||=. Endnote einfligen
g AB [il g
BT Inhaltsverzeichnis aktualisieren '“E_‘: Machste FuBnote -

Inhalts- Fulnote - )
verzeichnis ~| 1 einfigen = MNotizen anzeigen =l

Integriert E
Automatische Tabelle 1 i

Inhalt

111 Ubemchrift 3 .. . - |

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis

101 Obemschrift 3 . . [ 1
Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis

Geben Sie die Kapiteliberschrift ein (Stufe 1.1

Gieben Sie die Kapiehiberschrift oin (Stule 2}, e i - |

Giehen Sie dic Kapielberschrifl ein (Smfe 3§

@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com 3
I Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis... I 3

Es‘.g Inhaltsverzeichnis entfernen

Abbildung 17: Ein automatisches Inhaltsverzeichnis einfiigen

Typischerweise folgt das Inhaltsverzeichnis auf dein Deckblatt, es sei denn, du
hast noch ein Vorwort oder Abstract, das du voranstellen mdchtest. Filige vor
und nach dem Inhaltsverzeichnis am besten einen Abschnittswechsel plus Sei-
tenwechsel ein (siche Kapitel 6.3.7Abschnittswechsel, Querseiten und Umbrii-
che).

Achtung - Oberflachliches Verzeichnis!

Die vorgefertigten Inhaltsverzeichnisse von Word reichen nur bis zur 3.
Uberschriftenebene - wenn du weitere Ebenen im Inhaltsverzeichnis
darstellen willst, musst du ein benutzerdefiniertes Verzeichnis verwenden.
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r = Bl
Inhaltsverzeichnis - @lﬂ

Seitenansicht Webvarschau

ok . F 2k . e
Uberschnft 1. ... 1 7 Uberschnift 1 |

Uberschrift 2o 3 Uberschrift 2
Uberschrift 3................ 5 Uberschnft 3

Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fillzeichen: | ... IEI 1
Allgemein

Formate: _Von Varlage E 2

Ebenen anzeigen: E = 3

[ Optionen... ] [ Andern... ]

[ ok || Abbrecnen |

r_'_; = e =

Abbildung 18: Das benutzerdefinierte Inhaltsverzeichnis anpassen

Im benutzerdefinierten Inhaltsverzeichnis (Abbildung 18) kannst du bestimmen,
ob und wie Seitenzahlen angezeigt werden sollen und zwischen verschiedenen
Fiillzeichen wihlen (1).

Im Feld Allgemein wahlst unter Formate (2) das Aussehen deines Inhaltsver-
zeichnisses; fiir wissenschaftliche Arbeiten ist es dabei sinnvoll, bei einem eher
schlichten Design oder der Option ,,Von Vorlage* zu bleiben. Ebenen anzeigen
(3) kontrolliert schlieBlich, welche Uberschriftenebenen in deinen Inhaltsver-
zeichnis zu sehen sind. Abhdngig davon, wie deine Gliederung aussieht, musst
du hier unter Umstédnden mehr als die vorgegebenen 3 Ebenen auswihlen. Oben
in den Vorschaufenstern (4) siehst du das Ergebnis aller deiner Anderungen.

Tipp - Inhaltsverzeichnis aktualisieren!

Hast du deine Arbeit komplett fertig, aktualisiere als allerletzten Schritt noch
einmal das Inhaltsverzeichnis und alle anderen dynamischen Felder. Driicke
dazu Strg + A um alles zu markieren und anschlieBend F9.
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6.3 Komplexere Hausarbeiten

Mit dem vorhergehenden Kapitel bist du, was das Formatieren geht, fiir eine
Hausarbeit gewappnet, die hauptsdchlich aus Text besteht. Im weiteren findest
du wichtige Tipps und Anleitungen, wie du eine gestaltungstechnisch komplexe-
re Hausarbeit formatieren kannst. Tabellen, Bilder und Formeln sowie deren au-
tomatische Beschriftung und Nummerierung erwarten dich!

6.3.1 Listen, Listen, Listen

Listen konnen dir durch ihre widerspenstig erscheinende automatische Numme-
rierung grofles Kopfzerbrechen bereiten. Hier erfiahrst du, wie du ohne viel
Aufwand ordentlich formatierte Listen erstellst — mithilfe von Listen!

- Schreib als erstes deine Liste Eintrag fiir Eintrag als einzelne Absétze.

- Wihle dann die gesamte Liste aus und suche dir im Reiter Start im Feld
Absatz das gewiinschte Listenformat aus. Wir beginnen aus Griinden der
Einfachheit ganz links mit der einfachen, nicht nummerierten Aufzihlung
(Abbildung 19).

I— o A— =

3— i- =

I
4
"
|
1Ml
o
—
|

=
=

]

¥ =
Absatz I
Abbildung 19: Einen Absatz mit Aufzihlungszeichen als Liste definieren
Wenn du einfach auf diese Schaltflache klickst, wird dein markierter Text in ei-

ne Standardliste konvertiert. Klickst du dagegen auf den kleinen Pfeil am rech-

ten Rand, kannst du gleich dein bevorzugtes Aufzdhlungszeichen auswihlen
(Abbildung 20)

Aufzahlungszeichenbibliothek

Chne - Y O | ~

* T
0.0 V g /
Dokumentaufzahlungszeichen

- O LI~ . 0O

<Ol ell -

I(-E Listenebene énclernl "t ¥

Iﬂeues Aufzihlungszeichen definieren.., I 2

Abbildung 20: Das Menii fiir Listen mit Aufzihlungszeichen
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Vorsicht: Falls du aus irgendeinem Grund manuelle Textumbriiche benutzt, wird
dein Text im Blocksatz unschon iiber die Seite verteilt '°, und wenn du eine Zei-
le mit Druck auf die Enter-Taste beendest, hast du einen weiteren Listeneintrag,
der unter Umsténden sogar auf die niachste Seite rutscht! Schreib also am besten
einfach iiber das Zeilenende hinaus, bis zum Ende des jeweiligen Listeneintrags.
Anders gesagt: Jeder Listeneintrag ist ein eigener Absatz!

Tipp - Listen zusammenhalten

Wenn du die Option Diesen Absatz zusammenhalten im Absatzmeni (siehe
Kapitel 6.2.5 Absatze, Einzige und Abstédnde) auf deine Listen anwendest,
wird ein Seitenumbruch innerhalb der einzelnen Punkte verhindert. Ein
Listeneintrag rutscht dann aber unter Umstanden komplett auf eine
nachfolgende Seite und hinterlasst viel weiBen Leerraum, je nachdem, wie
lang er war.

Wahlst du fiir alle auBer deinen letzten Listenpunkt die Option Nicht vom
nachsten Absatz trennen wird die gesamte Liste zusammengehalten -
ebenfalls auf die Gefahr hin, dass Sie im Zweifelsfall komplett auf die
nachste Seite rutscht. Daher solltest du diese Option nur bei kurzen Listen
mit drei oder vier einzeiligen Eintragen in Betracht ziehen.

Einen Unterpunkt erzeugst Du innerhalb einer Liste {ibrigens ganz einfach durch
Einriicken mit einem Druck auf die Tab(ulator)-Taste. Du kannst aber natiirlich
auch im Listenmenii unter dem Punkt Listenebene dndern (1) die Ebene fiir den
gewihlten Absatz festlegen. Das Symbol, mit dem die Unterebenen deiner Liste
jeweils ausgezeichnet werden, wihlst du ebenfalls einfach {iber das Dropdown-
menii, wihrend du einen Eintrag der entsprechenden Ebene ausgewihlt hast.

Du kannst selbstverstindlich auch ein Neues Aufzdhlungszeichen definieren (2),
wenn du z.B. deine Listen aus irgendeinem Grund gerne mit @ oder # beginnen
lassen mochtest.

19 Dieses Problem existiert beim linksbiindigen Flattersatz ebenfalls, aber in entschérfter
Form. Die restliche Zeile nach dem Umbruch bleibt dann einfach leer.
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Das beschriebene Vorgehen funktioniert natiirlich auch mit Nummerierungen
(Abbildung 21).

Absatz P
Abbildung 21: Eine Liste mit Nummerierung einfiigen

Wenn du einfach nur die Schaltfliche Nummerierung driickst, sieht deine Liste
zunichst so aus'!:

1. Punkt 1
2. Punkt 2
3. Punkt 3

' Vorausgesetzt, du wihlst nicht gleich im Dropdownmenii eine andere Nummerierung wie
a), b), ¢) oder 1., ii., iii.
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Wie bei den Aufzidhlungszeichen kannst du auch hier aus mehreren praktischen
Vorlagen auswihlen, die Listenebene dndern (1), dein eigenes Neues Zahlen-
format definieren (2) oder den Nummerierungswert festlegen (3) falls deine Lis-
te einmal nicht mit 1. oder a) beginnen soll.

i == (8" AaBbCc]

Zuletzt verwendete fahlenformate

1

Nummerierungsbibliothek

a. Erstens
Ohne b. Zweitens
Drittens
Eins 1 1)
Lwei 2 2)
Drei 3 3
[ (1) a)
Il. (2) b)

M. (3) c)

Dokumentzahlenformate

1. a. i.
2. b. i.
3 C. iii
|& Listenebene andern|q 3

Iﬂeues Zahlenformat definieren... I 2

1 T
:#  Nummerierungswert festlegen... 3

Abbildung 22: Die Nummerierungsmenii

Wenn du eine Liste mit mehreren Ebenen bendtigst, wird auch hier jeder Eintrag
durch einen Druck auf die Tab-Taste nicht nur eingeriickt, sondern auch wieder
automatisch um eine Listenebene herabgesetzt:

1. Punkt 1
a. Punkt?2
1. Punkt 3
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Die Schaltflache ,,Liste mit mehreren Ebenen* (Abbildung 23) funktioniert im

Prinzip genauso.

. — L= o

— =Ll E=E 2T

Ii|
il
1l
I
4
1
4

Absatz

xl

Abbildung 23: Eine Liste mit mehreren Ebenen einfiigen

Anders als bei der unnummerierten und nummerierten Liste wirst Du hier je-

doch immer sofort aufgefordert, eine Formatierung fiir deine Liste auszuwidhlen

(Abbildung 24).

il £ 2l Y || AaBbCa daBbCel

Alle =

Alctuelle Liste

- rendhrift

DETEC

1.1 Dberschrift
1.1.1 Oberschr

Listenbibliothek

I Ubersch
Erstens 1.1 Oberschift
aj 1.1.1 Oberschr

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren...

Abbildung 24: Eine Liste mit mehreren Ebenen auswihlen

Du kannst dabei ruhigen Gewissens zunichst die Standardformatierung auswéh-

len und danach noch anpassen, indem du einen Rechtsklick auf die Nummerie-
rung ausfiihrst und dann Listeneinzug anpassen wéhlst (Abbildung 25).
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iy Einfligeoptionen:
e
E

Listeneinzug anpassen...

:j Mummerierung fortsetzen
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A Schrftart...
=y Absatz..
Definieren
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E’ﬁ Ubersetzen
f'a Mit Bing suchen

& Link.

7 Meuer Kommentar

Abbildung 25: Listeneinzug anpassen

AnschlieBend 6ffnet sich das Fenster Neue Liste mit mehreren Ebenen definie-

ren, Wenn du unten links auf Erweitern klickst, gelangst du zur Vollansicht
(Abbildung 26).

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren m

o

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern: 2 Anderungen dbernehmen fir:
- | |Knmp|ette Liste 8 |Z|
i 1 Verbinden mit Formatvorlage:
1 g5 a} |[Keine Formatvarlage) -
& i
7 = In Katalog anzuzeigende Ebene:
3
g 3‘". | Ebene 1 |Z|
. ListenMr-Feldliste:
2 +
| |
Zahlenformat
Formatierung far Zahl eingeben: 3 Beginnen mit: | B_“_'I
|| | [ achriftart.., ] [ ] Liste neu beginnen nach:
Zahlenformatvorlage fir diese Ebene: JlEbenennummer einschlieBen aus: 5 | izl
41 | El
!I' 0o .. Mummerieren nach Norm

Pasition ?
6 Zahlenausrichtung: |Lir1ks : I Ausrichtung: |_[J om f_—" Text danach:
L
; i e Tabstoppzeichen |ZI
Texteinzug bei: 0,63 em !-:.ﬂl ’ Fir alle Ebenen festlegen... ] | =
Tabstopp hinzufigen bei:
0,63 tm

| ok | [ abbrechen |

Abbildung 26: Das Fenster Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren
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Hier kannst du:

e Die zu dndernde Listenebene bestimmen (1), indem du sie im Menii aus-
wihlst, oder einfach die entsprechende Ebene im Vorschaufenster (2) an-
klickst.

e Die Formatierung fiir die gewihlte Listenebene eingeben (3), um z.B. au-
tomatisch ,, Teil*“ oder ,,Kapitel* vor deine Uberschriftennummerierung zu
schreiben.

e Eine Zahlenformatvorlage wie ,,1,2,3 oder ,,a,b,c* fiir die Ebene wihlen
(4).

o Dabei kannst du natiirlich ebenenweise Zahlen, Buchstaben und
Symbole abwechseln. Wiahle im Auswahlfeld einfach das ge-
wiinschte Symbol.

e Du kannst hier auch festlegen, ob die Nummerierung die vorhergehende
Ebenennummer einschlief3en soll (5), also die Ebene 2 z.B. ,I.1, 1.2, 1.3
nummeriert sein soll oder lediglich 1, 2, 3.

e Uber die Optionen im Bereich Position legst du das Layout der Numme-
rierung fest,

1. z.B., ob es einen Texteinzug geben soll (6),
2. oder welcher Abstand zwischen der Nummerierung und dem folgen-

den Text eingehalten werden soll (7).

e Du kannst eine Listenebene auch mit einer Formatvorlage verkniipfen (8),
dann wird diese Formatvorlage immer automatisch nummeriert — prak-
tisch fiir Uberschriften.

Mit einem Klick auf OK bestitigst du die Anderungen, anschlieBend kannst du
durch einen Rechtsklick im Listen-Dropdownmenii deine gerade definierte
Wunschliste mit mehreren Ebenen in der Listenbibliothek speichern und bei dem
nidchsten Bedarf mit einem Klick wieder aufrufen. So erreichst du mit einer

einmaligen, ordentlichen Formatierung ein einheitliches Aussehen aller Listen in
deiner Arbeit (Abbildung 27).
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Listen in aktuellen Dokumenten

| | |
1 ;i Erstens

aj ajy c}

1.140

e In 'Listenbiblicthek' speichern

Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufagen

Abbildung 27: Eine Liste In der ,Listenbibliothek ¢ speichern

Du solltest dir deshalb, bevor du deine erste Liste formatierst, kurz liberlegen,
ob du spéter vielleicht noch einmal Listen brauchst und ob du diese genauso
nummerieren mochtest.

Beispiel: Uberschriften automatisch durchnummerieren

Um deine Uberschriften automatisch durchzunummerieren, definierst du zu-
nachst einfach eine neue Liste mit mehreren Ebenen. Wahle wie oben beschrie-
ben die Nummerierung, die dir gefillt und verkniipfe dann jeweils die erste
Ebene der Liste mit der Formatvorlage ,,Uberschrift 1%, die zweite Ebene mit
,,Uberschrift 2 und so weiter (Abbildung 28).

Alternativ dazu hast du vielleicht schon eine passende Uberschriftennummerie-
rung in der Listenbibliothek als Vorlage gespeichert, dhnlich wie es in Abbil-
dung 29 zu sehen ist. Diese kannst du einfach anklicken, wihrend du eine Uber-
schrift irgendeiner Ebene ausgewihlt hast und alle Uberschriften werden auto-
matisch durchnummeriert. Die Nummerierung kannst du anschlieBend immer
noch wie oben beschrieben iiber die Option Listeneinzug anpassen.

Willst du eine einzelne Uberschrift ohne Nummerierung, z.B. fiir dein Abstract
oder deine Widmung, 16schst du die automatisch eingefiigte Nummerierung ein-
fach nachtréglich.
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Neue Liste mit mEthl'e.n ! '_'_F efir

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu andern: Anderungen dbernehmen fir:

t B v s | Aktuellen Absatz B3
1'.'11_&H5m1 1 I:I-" : 53 Verbinden mit Formatvorlage:

3 1.1.1.1 (berschrift 4 Iﬂherschr'ﬂ‘t# |EI
g * In Katalog anzuzeigende Ebene:

g }. ! Ebene 1 Izl

L] ListenMr-Feldliste:
- g | |
Zahlenformat

Formatierung fur Zahl eingeben: EBeginnen mit: |:|:::|—|
Iﬁﬂ | schriftart... Liste neu beginnen nach:
Zahlenformatvorlage fir diese Ebene: Ebenennummer einschlieBen aus: | Ebene 3 |Z|
|1' e |Z| | |Z| Mummerieren nach Morm

Abbildung 28: Uberschriften automatisch durchnummerieren

Aktuelle Liste

1.
=

I.iSt-E'I'lbIJ 1 Oberschrift 1
1.1 Derschiift 2

17171 Oberschinift Je—
1.1.1.1 Derschrift f=——
Ohne  1.1.1.1.1 Oberschrift S
1.1.1.1.1.1 Oberschrift G
1.1.1.1.1.1.1 Oberschrift 7=
1.1.1.1.1.1.1.1 Oberschift
Listenfo| 1.1.1.1.1.1.1.1.1 Qberschr

Abbildung 29: Eingebaute automatische Uberschriftennummerierung
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6.3.2 Tabellen erstellen

Tabellen kannst du bequem erstellen, wenn du unter dem Reiter Einfiigen
(Abbildung 30) auf die Schaltflache Tabelle klickst. Indem du mit der Maus die
angezeigten Kédstchen markierst, bestimmst du, wie viele Spalten (senkrecht)
und Zeilen (waagrecht) die Tabelle erhélt (1), in Abbildung 30 z.B. 4x4 Spalten
und Zeilen.

EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT

S = I

:numbruch | Tabelle = Bilder Onlinegrafiken Forfne

-

=

Ax4 Tabelle

- Dot
LOougd
. I | |

I | I
LN 1
I | O O
I | o
I

2 ID Tabelle einfiigen... I

M Tabelle zeichnen

E[';! Excel-Kalkulationstabelle
B Schnelltabellen bo-

Abbildung 30: Eine Tabelle einfiigen...

Mehr Kontrolle iiber die Tabelle bietet dir das Fenster Tabelle einfiigen
(Abbildung 31), das du iiber die Schaltfliche Tabelle einfiigen (2) erreichst.

~

”
Tabelle einfigen 2

Tabellengrafe

1 Spaltenanzahl: 5

Ak | (|40

Zeilenanzahl: 2

Einstellung fir optimale Breite
@ Feste Spaltenbreite: | Auto =

() Optimale Breite: Inhalt

() Optimale Breite: Fenster

3 I|:| Abmessungen flr neue Tabellen speichern I

" [ ok | [Abbmchﬂ!l

Abbildung 31: Das Fenster Tabelle einfiigen

In diesem Fenster kannst du neben der Spalten- und Zeilenzahl (1) auch feste
Spaltenbreiten festlegen oder die Spalten automatisch anpassen lassen (2) sowie
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diese Einstellungen fiir neue Tabellen als Vorlage speichern (3). Alternativ
kannst du auch eine der Schnelltabellen verwenden oder eine Tabelle zeichnen.

Die Details einer bereits eingefiigten Tabelle kannst du iiber das Fenster Tabel-
leneigenschaften verdndern. Markiere dazu die komplette Tabelle, klick dann

rechts auf die markierte Fliche und wihle im Kontextmenti Tabelleneigenschaf-
ten (Abbildung 32).

&, Ausschneiden
Egy Kopieren

ry Einfigeoptionen:
iy il il

= Ls LA

Einfligen r

Tabelle ldschen

Zeilen gleichmaBig verteilen

B & %

Spalten gleichmiBig verteilen
Rahmenarten b

Autofnpassen 4

,_
—
e

Absatzrichtung...

Beschriftung einfligen...

Tabellengigenschaften...

I

1 et i I

Meuer Kommentar
Abbildung 32: Tabelleneigenschaften dndern
Du siehst jetzt das folgende Fenster (Abbildung 33):

Tabelleneigenschaften ‘ M

Tabelle || Zeile | spatte | zele | Atemativtext |
1Gr6|3e
Dﬁevorzugte Breite: |0 cm :- MaBeinheit: |Zentimeter
Ausrichtung
Einzug von links:

EH H Hijom =

Links Zentriert Rechts
Textumbruch

Chne Umgebend

Rahmen und Schattierung... ] [thionen... ]

[

[ ——— .

I [ Abbrechen ]

Abbildung 33: Das Fenster Tabelleneigenschaften
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Im Reiter Tabelle (1) kannst du _
hier die Eigenschaften der Tabelle Tipp: —
als Ganzes verdndern, wahrend die | Tabellen lassen sich wie Abbildungen
Einstellungen unter den Reitern | automatisch beschriften (siehe Kapitel

Zeile, Spalte und Zelle (2) jeweils 6.3.4) und spater in ein automatisches
Verzeichnis aufnehmen.

genau diese Elemente betreffen.

Sobald du in Word eine Tabelle auswihlst, werden auflerdem automatisch die
Tabellentools (Abbildung 34) in den Reitern Entwurf und Layout eingeblendet,
iiber die du ebenfalls die Tabelleneigenschaften beeinflussen kannst.

TABELLENTOOLS

M ANSICHT EMTWURF LAYOUT

tle e :[BE EIEE A
Ssm H BEE 3

Texut- Zellenbe-
i
F== AutoAnpassen ~ HEEE richtung grenzungen

Zellengrabe ] Ausrichtung

Abbildung 34: Ein kleiner Ausschnitt aus den Tabellentools von Word

6.3.3 Bilder, Grafiken und Diagramme einfligen

Abhéngig von deinem Studienfach und dem Thema deiner Arbeit wirst du frii-
her oder spiter Abbildungen oder andere grafische Elemente in deinem Text be-
ndtigen, um komplexe Sachverhalte iibersichtlich darzustellen. Wir erkldren,
wie der Einbau dieser Bestandteile am besten funktioniert.

Tipp: E

Abbildungen, die in Word aus Textfeldern oder ahnlichem zusammengesetzt
wurden, geraten sehr leicht durcheinander. Am besten, du erstellst deine
Abbildungen in einer separaten Datei (oder einem anderen Programm) und
flgst sie als ein einziges Bild ein.

Falls ein Programm dir nicht die Moglichkeit bietet, Bilder zu exportieren, hilft
es in der Regel, einen Screenshot zu machen. Das Snipping-Tool, das bei
Windows mitgeliefert wird, erfiillt diese Aufgabe ausreichend gut, falls du
kein anderes Programm fir Bildschirmfotos installieren willst. Es hat zudem
den Vorteil, dass sich Aufnahmen direkt im Anschluss mit dem Shortcut Strg
+ V in Word einfiigen lassen.
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Bilder einfligen

Um ein Bild einzufiigen, klicke im Reiter Einfiigen auf die Schaltfliche Bilder
und wéhle anschlieBend die Datei, die du einfiigen mochtest (Abbildung 35).

DATE START EINFUGEN ENTWURF

. ,
B ) = H
1 ]
Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle § Bilder

- Seite - L\}

Seiten Tabellen

Abbildung 35: Bilder einfiigen

Das gewihlte Bild wird anschlieend an der Cursorposition mit dem Format Mit
Text in Zeile eingefiigt und — unter Umstdnden — automatisch auf Seitenbreite
skaliert. Falls dir das zu grof3 ist, 6ffne einfach durch einen Rechtsklick das

Kontextmenii (Abbildung 36).

%
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Kopieren

Einfiigeoptionen:

i

[

Als Grafik speichern...

Bild dndern...

Link...

Beschriftung einfigen...

Zeilenumbruch F

| 13 [@ g®

Grafe und Positian... b

=
Re

taratik tarmatieren...

Abbildung 36: Grifle und Position von Bildern verindern

Von dort erreichst du durch die Schaltfliche Grofle und Position das Fenster

Layout (Abbildung 37).
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Position | Textumbruch | Groke

Hihe

Relativ | _:' relativ zu | Seite v

Ereite

@ Absolut

Relativ
Drehen
Drehung:
Skalierung
Hihe: | Ereita:
Seitenverhaltnis sperr;r;-.
Relativ zur Originalbildgrafe

Originalgrake
Hidhe: 315 cm

[ ok | [Abbrechen ]

Abbildung 37: Das Fenster Layout

Hier kannst du das Bild deinen GréBenvorstellungen anpassen.

Achtung! o

Um ein Bild nicht zu verzerren, solltest du immer die Optionen
Seitenverhaltnis sperren und Relativ zur Originalbildgrofle ausgewahlt lassen.
Damit dein Bild immer an derselben Stelle im Text bleibt, an der du es
positioniert hast, ist es auBerdem empfehlenswert, es zwischen zwei
Absatzen zu positionieren und im Reiter 7extumbruch (Abbildung 38) die
Option Mit Text in Zeile beizubehalten.

| Position | Textumbruch | Grake |

Umbruchart

~ ~ af ad

Mit Text in Zeile Rechteck Passend Transparent DOben und unten
— z
= bas &

Hinter denText  Vor den Text

Textfluss
Beide Seiten Mur links Mur rechts MNur groBte Seite
Abstand vom Text
oven [oem links  [0,32 cm
Rechts \532 m

Abbildung 38: Textumbruch von Bildern festlegen
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Mochtest du ein Bild nachtrdglich bearbeiten, bietet dir Word umfangreiche
Werkzeuge an. Um zu diesen zu gelangen, kannst du entweder das Bild markie-
ren und im Kontextmenii (Abbildung 36) die Option Grafik formatieren auswéh-
len oder bei gewéhltem Bild zum Reiter Format/Bildtools (Abbildung 39) wech-
seln.

@ f-'lgﬂl @ i E = BILDTOOLS
DATE START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT FORMAT
F§:| 0 Eﬂ =L Bilder kamprimieren
e - =5 EBild andem | | il | _omdll il _mat [ ﬂ
Freistellen |Korrekturen Farbe Kinstlerische
_} - - Effekte ~ “I] Bild zuriicksetzen ~
Anpassen Eildformatvorlagen
okument7 - Word ? B -
2
L# Bi & = = Ausri - ) .
-t L# Bildrahmen = Ebene nach ve [ Ausrichten E‘ | & [Hohe 315 cm ©
q . il |~ | CF Bildeffekte ~ = o _b , Dbenen ch hinten Shuppeseny h#d =
o osIon Lelenumbpbruc uschneen —; e -
~| L Bildlayout = - Sl Auswahlbereich “k Drehen - - %oy Breite: [791 cm .

] Anordnen Grabe ]

Abbildung 39: Der Reiter Bildtools"

Fiir Bilder in wissenschaftliche Arbeiten gilt bei der Bearbeitung die goldene
Regel: Erwiinscht ist nur, was dem Verstindnis hilft, z.B. Korrekturen, Ande-
rung der Farbe, des Kontrastes oder der Sattigung (1), wenn dies nicht den Sinn
des Bildes entstellt. Auch kannst du nachtraglich noch ein Bild durch Zuschnei-
den (2) anpassen, wenn nur ein kleiner Ausschnitt des Ursprungsbildes fiir deine
Analyse wichtig ist.

Hier alle Moglichkeiten der Bildbearbeitung zu beschreiben, wiirde den Rahmen
unsres Ratgebers sprengen, daher solltest du einfach selbst ein wenig mit einem
Testbild experimentieren, um herauszufinden, was Word alles kann. Auf Spiele-
reien wie Spiegelungen, Leuchteffekte oder gar Kiinstlerische Effekte solltest du
in der fertigen Arbeit aber auf jeden Fall verzichten.

Diagramme einfiigen und bearbeiten

Diagramme sind ein hervorragendes Mittel, um etwa Statistiken oder Ergebnisse
von Experimenten nicht als bloe Zahlenkolonnen oder endlose Tabellen dar-
stellen zu miissen, sondern anschaulich aufzubereiten.

Die Schaltfliche Diagramm, die ein Diagramm einfiigt, findest du ebenfalls im
Reiter Einfiigen (Abbildung 40).

12 Fiir diese zwei Bilder wurde derselbe, sehr breite, aber gleichzeitig sehr niedrige Screens-
hot zweimal unterschiedlich zugeschnitten, um die Lesbarkeit in geringeren Zoomstufen zu
verbessern.
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Abbildung 40: Ein Diagramm einfiigen

Mit einem Klick gelangst du in das Fenster zur Auswahl der Diagramme. Suche
dir den Diagrammtyp aus, der am besten zur Darstellung deiner Ergebnisse ge-
eignet ist und orientiere dich dabei auch an den Standards deines Fachgebietes
bzw. deines Studienfaches. Die am héufigsten genutzten Diagrammtypen (Sdule,
Linie, Kreis und Balken) decken die meisten Bereiche gut ab. Teste ruhig meh-
rere Typen, bevor du dich endgiiltig entscheidest.

(&)

Diagrammtitel

[+

un
b
LS

=4

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4
=B atenreihe 1 == Datenreihe 2 —Datenreihe 3

| B

A B = D E F G |
1 Datenreihe 1  Datenreihe 2 Datenreihe 3
2 _Kategorie 1 4,3 24 2
3 |Kategorie 2 2,5 a4 x
4 |Kategorie 3 35 1,8 3
5 |Kategoried 4,5 2,8 3
5 1
7 -
e o

Abbildung 41: Ein Platzhalterdiagramm

Hast du dich fiir ein Diagramm entschieden, taucht ein entsprechender Platzhal-
ter (Abbildung 41) in Word auf und es 6ffnet sich parallel eine Tabelle, in der du
deine Werte eintragen kannst. Mit den in Word eingebauten Diagrammtools (bei
ausgewihltem Diagramm in den Reitern Entwurf und Format) bringst du dein
Diagramm dann in die gewlinschte Form.
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Abbildung 42: Der Reiter Diagrammtools/Entwurf

Im Reiter Entwurf kannst du dabei nochmals die eigegebenen Daten auswdhlen
und bearbeiten (1) sowie den Diagrammtyp (2) und die Farben dndern (3). Uber
die Schaltfliche Diagrammelement hinzufiigen (4) baust du wichtige Felder wie
Titel, Datenreihenbeschriftung'? 0.4. ein. Grundsitzlich kannst du auch zu jedem
Element im Diagramm mit einem Rechtsklick das Kontextmenii 6ffnen und iiber

den Eintrag ,,/Element] formatieren* das Aussehen bis ins Detail verdndern
(Abbildung 43).

& 7
= Horizontal (Kat -

Fallung Rahmen -

:Lte."nrin 1 Kataooria 3
Loschen
‘.g‘j Auf Formatvorl, zuriicks,
A Schriftart...
11 Diagrammtyp dndern...

E# Daten bearbeiten 3

Hauptgitternetz hinzufigen

Hilfsgitternetz hinzufigen
B¢ Achse formatieren... I}

Abbildung 43: Ein Diagramm-Element formatieren

13 Nicht zu verwechseln mit der Diagrammbeschriftung des gesamten Diagramms. Diese
fiigst du wie eine Abbildungs- oder Tabellenbeschriftung iiber das Kontextmenii und den
Eintrag ,,Beschriftung einfiigen* hinzu.
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Bei den Achsen dnderst du so beispielsweise die Skalierung und die Beschrif-
tung. Wie bei den Bildern gilt: Alles, was dem Verstidndnis des Inhaltes hilft, ist
gut; alles was unndotig vom Inhalt ablenkt, ist bestenfalls verschwendete Zeit und
schlimmstenfalls verwirrend fiir den Leser.

Wie Abbildungen solltest du Diagramme iibrigens auch als Mit Text in Zeile
(Reiter Format, Schaltflaiche Position oder Zeilenumbruch, Option Mit Text in
Zeile) formatiert lassen, damit sie immer an derselben Stelle in deinem Doku-
ment bleiben und sich erkennbar vom FlieBtext abheben.

Bilder und Diagramme verstandlich gestalten

Nachdem du nun grundsitzlich weifit, wie du Abbildungen und dhnliches in dei-
ne Arbeit einfiigst, gibt es bei der Formatierung einige Dinge zu beachten:

1. Ist die Qualitdt der Abbildungen ausreichend?

Um diese Frage solltest du dir bereits beim Erstellen der Abbildungen Gedanken
machen. Wenn du zum Beispiel Screenshots anfertigst, zoome vorher moglichst
nahe an den relevanten Bereich einer Internetseite oder eines Videos heran. So
kannst du mit der hochstmdéglichen Bildauflosung arbeiten und vermeidest, dass
deine Screenshots spiter zu stark verpixeln, wenn Du sie vergroferst.!* Screens-
hots von Videos oder Filmen solltest du immer im Vollbild aufnehmen und ge-
gebenenfalls spéter zuschneiden. Falls du selbst erstellte Fotografien verwenden
willst, solltest du ebenfalls bereits beim Aufnehmen der Fotos darauf achten,
dass die fiir deine Analyse relevanten Bildbestandteile gut zu erkennen sind.

2. Sind die Abbildungen grof3 genug, um gut erkennbar zu sein?

Noch wird nicht jede Arbeit ausschlieBlich auf dem PC oder Tablet gelesen und
auch dort korrigiert, wo es sich schon stufenlos zoomen lisst. Abbildungen soll-
ten deshalb am besten so breit wie der Flietext sein, fiir besonders wichtige,
detaillierte Abbildungen sind mitunter sogar einzelne (Quer)Seiten (siche Kapi-
tel 6.3.7 Abschnittswechsel, Querseiten und Umbriiche) sinnvoll. Ob du Abbil-
dungen linksbiindig oder zentriert einfligst, ist Geschmackssache. Falls Du die
volle Seitenbreite benutzt, musst du dir zumindest darum aber keine Gedanken
mehr machen und hast in der Regel auch im Detail gut erkennbare Abbildungen.

4 Du kannst auch die in Windows eingebaute Bildschirmlupe benutzten, um den Inhalt dei-
nes Monitors zu vergrof3ern.
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3. Sind die Abbildungen auch ohne Farben verstiandlich?

Farbseiten sind teuer und farbige Darstellungen in einer Arbeit oft tiberfliissige
Spielerei, die niemanden beeindruckt, schon gar nicht deinen Priifer. Setze Farbe
deshalb sparsam ein, wenn sie fiir das Verstindnis forderlich ist oder du dich
inhaltlich mit der Farbgebung auseinandersetzt. Wenn du selbsterstellte farbige
Abbildungen verwendest, vergiss nicht, dass es auch Menschen mit verschiede-
nen Farbsehschwichen (z.B. Rot-Griin-Schwiche) gibt!

Spar dir deshalb am besten wo es geht die Kosten fiir den Farbdruck und setze
besonders bei Diagrammen auf ein Format, das auch ohne Farben funktioniert.

Schau dir das Beispiel-Diagramm in Abbildung 44 an und entscheide dann
selbst, wie du deine Diagramme am sinnvollsten gestalten kannst, damit sie un-
ter allen Umstdanden gut lesbar sind.

o Lesbarkeit von Diagrammen
Farbig mit Muster,

Flihrungslinie und —_
Name ‘

Schwarz-WeiR mit = Farbig mit Legende

Muster,
Fihrungslinie und __
Name

Graustufe mit _/
Flhrungslinie und
Name

Graustufe mit Name

Farbig mit
Flihrungslinieund ___—
Name

e

Abbildung 44: Ein Beispiel zur Lesbarkeit von Diagrammen

Auf der sicheren Seite bist du, wenn du mindestens Rubriknamen oder Daten-
reihenname und Werte im Diagramm anzeigen léasst. Selbst wenn Muster und
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Farbe nicht eindeutig sind und du Fiihrungslinien hisslich findest,'®> geht in die-
sem Fall die Zuordnung niemals verloren. In Word erhéltst du folgendermal3en
Zugriff auf die relevanten Optionen:

1. Klicke in dein Diagramm und anschlieBend auf das griine Plus-Zeichen,
das daneben erscheint. Dann klickst du auf den kleinen Pfeil neben der

Option Datenbeschriftungen und anschlieBend auf Weitere Optionen
(Abbildung 45).

Datenbeschriftungen formatie... ~ %

E BESCHRIFTUNGSOPTIONEN ¥ | TEXTOPTIOMEN
SH O =l
DIAGRAMMELEMENTE
Achsen 4 BESCHRIFTUNGSOPTIONEN
r l:‘ Ach fitel Beschriftung enthalt
. chzentite
Wert aus Zellen
T Diagrammtitel Datenreihenname
] Datenbeschriftungen [ 4 it Rubrikenname
[ ] Datentabelle ; v| Wert
o Links B
[] Fehlerindikatoren /| Eiihrungslinien anzeigen
Gitternetzlinien Rechts Legeterepmibal
LEgE‘I"IdE UI'JEI' Trennzeichen -
D Trendlinie Unt Beschriftungstext zuriicksetzen
nter
. Beschriftungspasition
[l Paos./Neg. Abweichung Dl o
E Zentriert
Weitere Optionen...l/\x’ Links
# Rechts
Uber
Unter
I ZAHL
Abbildung 45: Weitere Optionen, um Datenbeschriftungen zu for- Abbildung 46: Seitenleiste
matieren Datenbeschriftungen formatieren

2. In der Seitenleiste (Abbildung 46), die sich anschlieBend 6ffnet, kannst du
deine favorisierten Beschriftungsoptionen auswihlen und die Datenbe-
schriftung so detailliert wie gewiinscht vornehmen.

3. Um Farbe oder Fiillung eines Diagrammbestandteils zu dndern, klicke
einfach links auf das jeweilige Objekt und wihle dann in der Seitenleiste
(Abbildung 47) den Farbeimer (1) und die Option Fiillung (2). Anschlie-
Bend hast du die Wahl, wie du deine Diagramme moglichst universell les-
bar gestaltest, z.B. mit einer eindeutigen Musterfiillung (3) fiir jedes Ele-

15 Bei sehr kleinteiligen Diagrammen sind Fiihrungslinien allerdings oft unvermeidlich, weil
schlicht zu wenig Platz fiir die Beschriftung ist.
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ment. Das Muster kannst du auch wie im Beispiel-Diagramm mit einer
Farbe fiir Vorder- oder Hintergrund kombinieren (4).

Datenbeschriftungen formatie... ™

BESCHRIFTUNGSOPTIONEN ¥ | TEXTOPTIONEN

=
— o= il
[P

Keine Fiillung
Einfarbige Fiillung
Farbwerlauf

Eild- oder Texturfillung

* Musterfiillung 3

Automatisch 4

%

Vordergrund & 1
Hintergrund O >
I RAHMEN

Abbildung 47: Eine Musterfiillung benutzen

Selbstverstindlich kannst du genauso gut in Excel'® oder einem anderen Pro-
gramm entsprechende Diagramme erstellen und dann in Word als Bild einfiigen.

Formen, SmartArt und Screenshots einfiigen.

Unter dem Reiter Einfiigen gibt es neben den bereits beschriebenen Objekten
auch noch die Moglichkeit, Formen, SmartArt oder direkt aus Word heraus
Screenshots anderer Fenster einzufiigen.

Formen ist dabei der Sammelbegriff fiir Linien, Blockpfeile, Rechtecke und an-
dere Objekte, die theoretisch einzeln eingebaut werden konnen und die Baustei-
ne fir SmartArt bilden.

16" Gerade bei Excel und Word #hneln sich viele Optionen und Meniis sehr stark, da beide
zum Office-Programmpaket von Microsoft gehoren. Vieles von dem hier beschriebenen
lasst sich daher fast 1:1 iibertragen.
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Uber die Schaltfliche SmartArt fiigst du gleich mehrere, bereits miteinander
verkniipfte Formen ein, die sich eignen, um z.B. Abldufe oder Zusammenhénge
grafisch darzustellen.

Screenshot schlieBlich ermoglich es, von einem anderen, gedffneten Fenster
einen (Teil-)Screenshot anzufertigen und direkt an der Stelle des Cursors
einzufiigen. Screenshots von sich selbst bzw. dem aktiven Fenster kann Word
dabei nicht anfertigen.
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6.3.4 Automatische Beschriftung fiir Tabellen, Bilder und andere Objek-
te

Um die verschiedenen Abbildungen, Tabelle und Diagramme in deiner Arbeit
automatisch zu beschriften und durchzunummerieren, klicke mit der rechten

Maustaste auf das jeweilige Objekt und wihle im Kontextmenii Beschriftung
einfiigen aus (Abbildung 48).

J{ Ausschneiden

E®y Kopieren

ry Einfiigeoptionen:

i

O

Als Grafik speichern..,

E"g Bild dndern...

& Link..

I Beschriftung einfdgen...
#x Zeilenumbruch k
Grofe und Position...

.7 Grafik formatieren...

Abbildung 48: Beschriftungen einfiigen...

Alternativ kannst du im Reiter Verweise im Feld Beschriftungen auf die Schalt-
fliche Beschriftung einfiigen klicken (Abbildung 49).

VERWEISE SEMDUMNGEN UBERPRUFEN AMSICHT

sinflgen ,._i; E,,‘. Quellen verwalten D

‘ufnote - ] [% Formatvorlage: |MLA = ;
Zitat : Beschriftung
nzeigen einfiigen ~ E [ Literaturverzeichnis - einfiigen E|I_I|
Ma Zitate und Literaturverzeichnis

Abbildung 49: Beschriftung einfiigen, die zweite Moglichkeit

Im folgenden Fenster (Abbildung 50) siehst du oben die Vorschau, wie die Be-
schriftung aussehen wird (1). Im Feld Optionen kannst Du aus den bestehenden
Bezeichnungen wie ,,Tabelle®, ,,Tab.*, ,,Abbildung* oder ,,Abb.* wihlen und die
Position der Bezeichnung festlegen (2). Wéhlst du Bezeichnung nicht in der Be-
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schriftung verwenden (3), steht keine Bezeichnung wie ,,Abbildung* in der Be-
schriftung, sondern nur die jeweilige Nummer des Objekts.

Um selbst eine Bezeichnung wie ,,Diagramm* zu definieren, klickst du auf Neue
Bezeichnung (4)."” Die Schaltfliche Bezeichnung léschen (5) sollte selbsterkli-
rend sein.

= [ B
Beschriftung . @Ig

1 EBeschriftung:

|Dz’agram I |

Optionen
2 Bezeichnung: _Diagramm E

Paosition: :Unter dem ausgewdhlten Element |Z|

3 |:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung \rerwendenl

4 [Eﬂeue Bezeichnung... ”’ Bezeichnung loschen ]I[ Mummerierung... ]J 6
5 [ ) [smien ) !I

b

Abbildung 50: Das Fenster Beschriftung

Tipp - Gleiche Bezeichnung fiir alle!

Du solltest in deinem Text fiir alle Elemente einer Kategorie dieselbe
Bezeichnung verwenden, z.B. ,Abbildung“ fir alle Bilder, und nicht
abwechselnd Abb., Abbildung und Bild. Ansonsten kannst du spater kein
automatisches Abbildungsverzeichnis erstellen.

Mit der Schaltfliche Nummerierung (6) gelangst du in ein weiteres Fenster
(Abbildung 51), in welchem du die Nummerierung dieser spezifischen Bezeich-
nung auswéihlen kannst.

i ™
Nummerierung der Beschn’fh.ml @‘g
1| [eormee DEE—— —— ]|

Kapitelnummer einbeziehen

2 Kapitel beginnt mit Formatvarlage | Uberschrift 3 E[

Trennzeichen verwenden: :: [Doppelpunkt) E

Beispiele: Grafik -1, Tabelle 1-&

| ok || abbrechen |

Abbildung 51: Die Nummerierung der Beschriftung

17 Das haben wir z.B. fiir die Beschriftung ,,Diagramm* getan, die nicht standardméBig ent-
halten ist.
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Neben dem Format (1) kannst du hier auch festlegen, dass die Kapitelnummer
einer bestimmten Ebene einbezogen wird und mit welchem Trennzeichen diese
abgetrennt wird (2). Ein Beispiel (fiir das weiter oben verwendete Diagramm)
sichst du in Abbildung 52.

rars o M i

Beschriftung:
|Dz‘agr.:zmm 3.2.4:1 I|" |

Optionen
Bezeichnung: | Diagramm Izl
| Position: Unter dem ausgewidhlten Element

| |:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

[ﬂeue Bezeichnung... ] [ Bezeichnung loschen ] [ Mummerierundg... ]

[ AutoBeschriftung... ] [ oK ] [Abbrechen ]

Abbildung 52: Eine Beispiel-Diagrammbeschriftung mit einbezogener Kapitelnummerierung

Achtung - Nummerierung fur alle!

Die Nummerierung wird fiir alle Beschriftungen eines Typs im Dokument
definiert und lasst sich nicht abschnittsweise andern - entweder alle
Abbildungsbeschriftungen schlieBen die Kapiteliiberschrift ein oder keine
einzige.

Das Aussehen der Beschriftung regelt standardmiflig die Formatvorlage (siehe
Kapitel 6.4.1 Formatierung und Formatvorlagen) ,,Beschriftung® fiir alle Be-
zeichnungen einheitlich. Wie du aus deinen vorbildlich beschrifteten Abbildun-
gen ein automatisiertes Abbildungsverzeichnis erstellst, erfahrst du im nichsten
Abschnitt.
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6.3.5 Automatische Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse erstellen

Um fiir Bilder, Tabellen oder Diagramme jeweils ein automatisches Verzeichnis
zu erstellen, gibt es eine Voraussetzung: Die entsprechenden Objekte miissen
automatisch beschriftet sein. Ist diese Voraussetzung erfiillt, ist der Rest ganz
einfach: Wechsle zum Reiter Verweise und klicke auf die Schaltfliche Abbil-
dungsverzeichnis einfiigen (Abbildung 53).

VERWEISE SEMDUMNGEM UBERPRUFEN AMSICHT

nfiigen _:_i; =1 Quellen verwalten [ Abbildungsverzeichnis einfiigen
iBnote - : [E Formatvorlage: [APA #: ] Abbildungsverzeichnis aktualisieren
Zitat : Beschriftung
zeigen einfiigen ~ E'm Literaturverzeichnis - einfagen E|I_I| Querverweis
r Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

Abbildung 53: Ein Abbildungsverzeichnis einfiigen

Achtung - Lange Verzeichniseintrage!

Hast du eine Beschriftung benutzt, die sehr lang ist, weil sie z.B. auch die
Quellenangabe zu einer Abbildung enthalt, wird diese komplett mit ins
Verzeichnis iibernommen, da Word den gesamten Absatz als Beschriftung
interpretiert. Du kannst das, was zu viel ist, entweder manuell loschen oder -
besser - unter der Abbildung und auBBerhalb der Beschriftung in einen eigenen
Absatz packen, damit dieser Teil nicht ins Verzeichnis iibernommen wird.
Dabei kannst du weiterhin die Formatvorlage ,Abbildungsverzeichnis*
verwenden, denn das Abbildungsverzeichnis basiert, anders als das
Inhaltsverzeichnis, nicht auf Formatvorlagen, sondern auf einer Verlinkung
der jeweiligen Bezeichnung wie ,Tabelle” oder ,Bild“ und der zugehérigen
Textabsatze.

Das anschlieBende Fenster (Abbildung 54) funktioniert fast genauso wie fiir das
im Kapitel 6.2.7 beschriebene automatische Inhaltsverzeichnis. Der einzige Un-
terschied liegt darin, dass du in dem Auswahlmenili Beschriftungskategorie (1)
festlegst, welche Elemente im Verzeichnis aufgelistet werden sollen. Mit der
Option Kategorie und Nummer legst du dabei fest, ob vor dem jeweiligen Ein-
trag z.B. ,,Tabelle 1:“ stehen soll oder nicht. Oben in den Vorschaufenstern (2)
siehst du wieder das Ergebnis aller deiner Anderungen.
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| Index | Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenverzeichnis |
Seitenansicht Webvorschau
Abbildung 1: Text................ 1 B Abbildung 1: Text N
Abbildung 2: Text. . 3 Abbildung 2: Text

Abbildung 3: Text Abbildung 3: Text

-

b T » T
Seitenzahlen anzeigen 2 Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig

Flllzeichen: I E

Allgemein

Formate: 1 :‘ufcun Vorlage
=

Eeschriftungskategorie: :Abbildung

Kategorie und Mummer

’gpti.unen... ] [ Andern... ]

| ok || Abbrechen |

Abbildung 54: Das Abbildungsverzeichnis gestalten

Das Aussehen aller auf diese Weise erstellten Verzeichnisse legst du mit der
Formatvorlage ,,Abbildungsverzeichnis* fest. Wie im Inhaltsverzeichnismenii
gelangst du auch hier {iber zweimal Andern zu den entsprechenden Einstel-
lungsmoglichkeiten. Anders als beim Inhaltsverzeichnis musst du aber abschlie-
Bend noch von Hand tiber dein Verzeichnis schreiben, um welches es sich genau
handelt. Am besten formatierst du diese Uberschrift als ,,Uberschrift 1, damit
sie korrekt ins Inhaltsverzeichnis iibernommen wird.

Beispiel: Abbildungsverzeichnis

Wahlst du im Menl Beschriftungskategorie den Eintrag Abbildung, erhaltst du
ein Verzeichnis aller Elemente, die mit der Bezeichnung ,Abbildung“
beschriftet sind. Bilder oder Diagramme mit anderen Bezeichnungen wie
»Abb.”“ oder ,Grafik" werden nicht iibernommen!
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Tipp: Abbildungsverzeichnis aktualisieren bt

Du solltest das Abbildungsverzeichnis genauso wie das Inhaltsverzeichnis
noch einmal abschlieBend aktualisieren, wenn du mit deiner Arbeit ansonsten
fertig bist. In diesem Fall funktioniert das wahlweise iiber das Kontextmenii
und den Eintrag Felder aktualisieren, iber die Taste F9, wahrend das
Verzeichnis ausgewahlt ist, oder auch wieder im Reiter Verweise im Feld
Beschriftungen iiber die Schaltflache Abbildungsverzeichnis aktualisieren.

6.3.6 Formeln einfligen

Ganz am Anfang hatten wir bereits Formeln erwihnt. Hier erfahrst du nun, wie
du diese komfortabel in Word einbauen kannst. Das Dropdownmenii, um For-
meln einzufligen, findest du erneut im Reiter Einfiigen (Abbildung 55) ganz
rechts, gemeinsam mit der Schaltfliche, um Symbole!® einzufiigen.

A |;| 4 [# Signaturzeile ~ 7'[ Q

E;';_.Datum und Uhrzeit

Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale Farmel Symbaol
= - - [ Objekt ~ - -
Text Symbole

Abbildung 55: Eine Formel einfiigen

18 Mit diesem Menii kannst du praktisch jedes Zeichen, dass Word darstellen kann, einfiigen.
Offne dazu einfach das Dropdownmenii und wéhle dann die Option Weitere Symbole um
in das Auswahlfenster zu gelangen.
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Mit einem Klick auf die Schaltfliche Formel 6ftnet sich bereits ein Schnellaus-
wahlmenii, in dem du einige hdufig verwendete Formeltypen findest, die du mit
einem weiteren Klick sofort einfligen kannst (Abbildung 56).

‘Signaturzeile - 'J'[ f!

i Datum und Uhrzeit
Formel Symbol
| Objekt ~ 4 .
Integriert

Binomialformel

(x +a)" = Z(:}xkan—k

k=0

Erweiterung einer Summe

s mln(n—i)xz

Fourierreihe

o nmwx _ nmx
flx)=ay + Z (ancosT + b, sin T)
n=1

Kreisoberflache

A=nr?
Quadratformel
—b+ b2 — dar
x =

2a

Satz des Pythagoras

a

a-+b-=¢*

@ Weitere Formeln von Office.com .

|H Meue Formel einfigen I 1

Abbildung 56: Das Schnellwahlmenii fiir hdufige Formeln

Klickst du stattdessen auf die Option Neue Formel einfiigen (1), erscheint an der
Stelle deines Cursors ein Formeleingabefeld im FlieBtext (Abbildung 57) und es
offnen sich die Formeltools in der Meniileiste (Abbildung 58). Uber die Symbo-
le- (1) und Strukturen-Felder (2) lassen sich dann fast beliebig komplexe For-
meln eingeben und sogar verschachteln.
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W Geben Sie hier eine Formel ein.l

Abbildung 57: Das Formel-Eingabefeld

IFUGEM EMTWURF SEITEMLAYOUT 1 VERWEISE SEMDUMNGEM UBERPRUFEM AMNSICHT

=B PIE R EEEE
[ E O[] P I F ] EE]E R R
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Bruch Skript Wurzel Integral GroBer Eckige Funktion Akzent Grenzwert und Operator Matrix
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Abbildung 58: Die Formeltools
Beispiel: Einen Bruch eingeben

Um einen einfachen Bruch einzugeben, wahlst du unter den Strukturen die
Schaltflache Bruch aus und suchst dir im Auswahlmeni die gewiinschte
Darstellung aus. Diese wird dann eingefiigt. Du kannst in die gestrichelten

Kastchen deinen Bruch eintippen. Das jeweils aktive, ausgewahlte Kastchen
wird dabei grau hinterlegt (Abbildung 59).

-

Abbildung 59: Einen Bruch eingeben

126



6.3.7 Abschnittswechsel, Querseiten und Umbriiche

Neben dem Seitenformat bestimmen die Seitenrdnder, wie viel Text auf einer
Seite erscheint; breitere Seitenrdnder bedeuten logischerweise weniger Text. Die
Seitenrdnder, die du anfangs fiir dein Dokument festgelegt hast, kannst du auch
fiir jeden Abschnitt einzeln definieren, sodass beispielsweise im Anhang kleine-
re Seitenrinder mehr Platz fiir Tabellen und Bilder lassen. Zur Erinnerung: Uber
die Schaltfliche Benutzerdefinierte Seitenrinder kannst du festlegen, wie breit
die Riander in deiner Arbeit sein sollen und diese Einstellungen flir einen Ab-
schnitt, alle folgenden Abschnitte oder das gesamte Dokument ibernehmen.

Auch kannst du fiir jeden Abschnitt das Erscheinungsbild der Seitenzahlen fest-
legen (Abbildung 60) und dabei neben dem Zahlenformat (1) — lateinisch, ara-
bisch oder ABC — auch bestimmen, ob und welche Kapitelnummerierung (2) in
die Seitenzahlen einbezogen werden soll. Mit den Optionen zur Seitennumme-
rierung (3) stellst du ein, ob die Seitenzahlen vom letzte Abschnitt weitergezahlt
werden sollen oder neu begonnen werden und falls ja, mit welcher ersten Zahl."

r 1
Seitenzahlenformat l e ﬂ&l

[| Kapitelnummer einbeziehen

Kapitel beginnt mit Formatvorlage: | Uberschrift 1
2 Trennzeichen verwenden: - [Bindestrich)

Eeispiele: 11 1-A

Seitennummerierung

3 (@ Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

-

() Beginnen bei: g==

[ ok | [Abbrechen

s ==

Abbildung 60: Das Seitenzahlenformat umstellen

Wenn du fiir die ersten Seiten deiner Arbeit, die das Inhaltsverzeichnis und dhn-
liches enthalten, lateinische Seitenzahlen (I, II, III) oder eine ABC-
Nummerierung und im Haupttext arabische Zahlen (1,2,3) verwenden mochtest,
musst du bei den Seitenzahlen einige kleine Anderungen vornehmen. Stell zu-
nédchst die Seitenzahlen fiir dein ganzes Dokument auf Lateinisch (oder das an-

19 Diese Option ist z.B. notig, wenn dein Anhang in lateinischer Seitennummerierung mit VII
beginnen soll, weil deine Verzeichnisse auf den Seiten II bis VI waren. Wie das geht, er-
fahrst du direkt im Anschluss.
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dere gewiinschte Format) um und fiige dann an der Stelle, an der der Ubergang
zur arabischen Nummerierung erfolgen soll, einen Abschnittswechsel mit Sei-
tenumbruch ein.

Anschlieflend schaltest du zunichst in der Ful3zeile, in der die arabischen Ziffern
beginnen sollen, die Option Mit vorheriger verkniipfen und gegebenenfalls auch
Erste Seite anders aus. Klicke dich dann wieder in das Bearbeitungsmenii fiir
Seitenzahlen und stell hier das Zahlenformat auf ,,1,2,3° und die erste Seitenzahl
auf,, 1%

Als Seitenausrichtung ist in Word standardmiflig Hochformat eingestellt. Von
diesem solltest du nur dann abweichen, wenn du grof3e Bilder im Querformat
oder Tabellen benétigst, die breiter als hoch sein miissen. Um in deinem Doku-
ment vom Hoch- auf das Querformat umzuschalten, wechsele einfach im Reiter
Seitenlayout (Abbildung 61) im Feld Seite einrichten tiber die Schaltfliche Aus-
richtung zwischen Hoch- und Querformat

DATE START EINFUGEMN ENTWURF SEITENLAYOUT

D'ﬁr = [#Z] "= Umbriiche - Einzug
il N NI S

N - _—
§:D Zellennummern = | 2= Links:

Seiten-RAusrichtung Format Spflten .
rander o o - bt Silbentrennung~ | =% Rechts:

en =
D Hochformat
D Querformat

Abbildung 61: Die Ausrichtung einer Seite indern

Zunichst bendtigt dein Dokument jedoch Abschnittswechsel, da sonst jeweils
das gesamte Dokument von der Verdnderung betroffen ist. Diese findest du
ebenfalls im Reiter Seitenlayout (Abbildung 62) in dem Menii Umbriiche. Dort
kannst du neben den Abschnittsumbriichen auch verschiedene Arten von Seiten-
umbriichen einfiigen.
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ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SEMDUMGE

"= Umbriiche = Einzug Abstand

Seitenumbriiche 1

Seite

die ndchste Seite beginnt.

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch
folgende Text in der nachsten Spalte beginnt. 9

I—B] Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
i
=

Textumbruch

155 Ohbjekte umgebenden Text auf Webseiten trennen,
z. B. Beschriftungstext vom Textkdrper,

Abschnittsumbriiche 3

= | Michste Seite

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

[~ Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

=, | Gerade Seite 4
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
— Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite starten.

=B | Ungerade Seite
v Einen Abschnittsurnbruch einfigen und den neuen
T Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten,

Abbildung 62: Umbriiche in zahlreichen Formen

Fiigst Du lediglich einen Seitenumbruch (1) ein, springt der unmittelbar folgen-
de Text auf die nichste Seite, ohne dass ein Abschnittswechsel eingefiigt wird.?°
Mit zwei aufeinander folgenden Seitenumbriichen fligst du so eine Leerseite ein.

Ein Textumbruch (2) springt in die ndchste Zeile, ohne einen neuen Absatz zu
beginnen — ideal, wenn Du z.B. Gedichte oder andere Texte mit festen Zeilen-
angaben zitierst, und trotzdem Absatzabstinde benutzen mochtest. Bitte denk
daran, in diesem Fall auf Flattersatz umzustellen. Sonst kann es passieren, dass
dein Text vollig verzerrt wird.

20 Den Spaltenumbruch bendtigst du nur bei mehrspaltigem Seitenlayout, mit ihm springt der
folgende Text in die ndchste Spalte, auch wenn die aktuelle noch nicht vollgeschrieben ist.
Der Seitenumbruch bringt dich beim mehrspaltigen Layout ebenfalls auf die folgende Seite
und nicht in die ndchste Spalte. Im einspaltigen Seitenlayout bringt dich dagegen der Spal-
tenumbruch wie der Seitenumbruch auf die nichste Seite.
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Ein weiterer Vorteil: Mit der Option Diesen Absatz zusammenhalten verhinderst
du, dass ein solcher Textblock (z.B. eine Gedichtstrophe) an einem Seitenwech-
sel auseinandergerissen wird, wie es bei Flieftext passiert.

Die eigentlichen Abschnittsumbriiche gibt es gemeinsam mit (3) oder ohne Sei-
tenumbruch (4). Falls du Abschnitte verwenden willst, wirst du vermutlich einen
Abschnittswechsel mit Seitenumbruch benutzen, um deine Hauptkapitel auf ei-
ner neuen Seite zu beginnen. Querseiten funktionieren ohnehin nur mit dieser
Art von Abschnittswechsel — du kannst schlielich nicht mitten auf einer Seite
zwischen Hoch- und Querformat wechseln.

Weitere sinnvolle Positionen fiir einen Abschnittswechsel mit Seitenumbruch
(3) liegen z.B. zwischen ...

e Deckblatt und Verzeichnissen (Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis,
etc.),

e vor und nach Widmung und/oder Abstract,

e den Hauptkapiteln in einer ldngeren Arbeit,

e dem Schlussteil deiner Arbeit und deinem Literaturverzeichnis,

e deinem Literaturverzeichnis und deinem Anhang,

e dem Anhang und der Selbstindigkeitserklarung.

Ein Abschnittswechsel im fortlaufenden Text kombiniert mit einem Seitenum-
bruch hat zwar denselben Effekt, ist jedoch nicht so elegant und kann beim
Formatieren fiir Arger sorgen. Sinnvoll ist ein Abschnittswechsel im fortlaufen-
den Text dagegen, wenn du z.B. im Teil einer Seite Zeilennummern anzeigen
lassen willst, im restlichen jedoch nicht.?!

Um schlieBlich eine Seite im Querformat zu benutzen, klickst du wie oben be-
schrieben einfach in die leere Seite nach dem ersten Abschnittswechsel und
stellst im Reiter Seitenlayout im Feld Seite einrichten die Ausrichtung auf Quer-
format. Hast du bereits einen zweiten Abschnittswechsel weiter unten eingefiigt,
wird automatisch nur der Bereich dazwischen ins Querformat gedreht. Falls
nicht, fiige einfach einen weiteren Abschnittswechsel ein und drehe danach die
Ausrichtung zuriick ins Hochformat.

2I' Das Dropdownmenii fiir Zeilennummern findest du direkt unterhalb des Umbriiche-Meniis.
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Neben der Seitenausrichtung lassen sich natiirlich noch viele andere Dinge fiir
die einzelnen Abschnitte festlegen, unter anderem das Seitenformat (Standard:
A4), die Seitenrdnder, die Spaltenzahl, Silbentrennung, Kopf- und FulBlzeilen,
und, wie bereits erwédhnt, auch die Zeilennummern (Abbildung 63).

START EINFUGEM ENTWLURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEM

P@* IE —— | ptimlimbiiche = Einzug Abstand
0 =i — ey
: :[1Zeilennummern~ | 3= Links: |0 cm - |e=VYor |DPL
usrichtung Format Spaltef L
- v v o Keine - |#= Mach: |0 Pt.
Seite einrichteny Fortlaufend [absatz
. . T 1
Jede Seite neu beginnen I E :

leden Abschnitt neu beginnen

Fir aktuellen Absatz unterdriicken

Zeilennummerierungsopticnen...

Abbildung 63: Zeilennummern fiir einen Abschnitt vergeben

In den meisten Fillen wirst du vermutlich im gesamten Dokument eine einheit-
liche Formatierung benutzen wollen. Deshalb solltest du alle Einstellungen fiir
dein Standard-Seitenlayout festlegen, bevor du Abschnittswechsel einfligst, da
du diese Einstellungen sonst in jedem Abschnitt wiederholen musst und dir un-
notige Arbeit machst. Abweichungen vom Standard-Layout kannst du dann ein-
richten, falls es tatsdchlich notwendig werden sollte.

6.3.8 Kopf- und FuBzeile einfiigen

Die Funktion, um automatische Kopf- und Fullzeilen sowie Seitenzahlen einzu-
fiigen, findest du unter dem Reiter Einfiigen (Abbildung 64).

EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUNGEM UBERPRUFEN AMNSICHT

—~ 2 N & my e
D E Q ’:|/- =] SmartArt &l store W E:,,. & Link \J ] Kopfzeile

| e i E 1 I Diagramm s s | [P Textmarke i . [2] FuBzeile~
abelle ilder Onlinegrafiken Formen ; » Wikipedia | Online- ommentar
- +« a4 Screenshot - 49 Meine Apps video El._'| Querverweis [#] Seitenzahl -

Tabellen Illustrationen Add-Ins Medien Link Kommentare | Kopf- und FuBzeile

Abbildung 64: Kopfzeile oder Fufizeile einfiigen

Klicke jeweils auf das entsprechende Dropdownmenti und wéhle dann das Lay-
out, das dir zusagt.’> Mit dem nédchsten Klick wird das ausgewihlte Element
eingefiigt.

22° Am sinnvollsten ist die Vorlage ,,Leer (Drei Spalten)*, da du mit dieser den meisten Ge-
staltungsspielraum hast. Nicht bendétigte Felder kannst du einfach 16schen.
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Achtung - Manuelle Kopf- und FuB3zeilen!

Absolut niemals und unter keinen Umstanden solltest du versuchen, Kopf-
oder FuBzeilen manuell in den FlieBtext zu integrieren.

Manuelle Kopf- oder FuBzeilen bereiten nicht nur einen unglaublichen
Zusatzaufwand, sondern kénnen sich auch bei der kleinsten Veranderung
verschieben.

Bei wissenschaftlichen Arbeiten gilt dabei: weniger ist mehr. Ob du auf jeder
Seite deinen Namen, Matrikelnummer und (Kurz)Titel in der Kopfzeile einfligen
mochtest, 1st Geschmackssache und dir iiberlassen. Auf das Logo deiner Hoch-
schule auf jeder Seite solltest du aber — auch aus Platzgriinden — besser verzich-
ten.

Um die Eintrdge in der Kopf- oder Fullzeile zu bearbeiten, ist zunichst ein Dop-
pelklick in den Kopf- oder Ful3zeilenbereich erforderlich. Anschlieend wird der
Hauptteil der Seite ausgegraut (Abbildung 65) und du kannst in die Kopf- oder
Fullzeile deiner Arbeit schreiben.

Formatierungsdesaster! [Hier eingeben] [Hier eingeben]

' Video bietet eine leistungsstarke Mdglichkeit zur Unterstiitzung Thres Standpunkts. Wenn Sie
auf "Onlinevideo" klicken, konnen Sie den Einbettungscode fir das Video einfiigen, das
hinzugefiigt werden soll. Sie kdnnen auch ein Stichwort eingeben, um online nach dem
Videoclip zu suchen, der optimal zu Ihrem Dokument passt. Damit Ihr Dokument ein
professionelles Aussehen erhilt, stellt Word einander erginzende Designs fir Kopfzeile,
FufBzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verfiigung.

Beispielsweise kdnnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufiigen.

Klicken Sie auf "Einfiigen”, und wihlen Sie dann die gewiinschten Elemente aus den

NS N PR £ ETUIS PRI, & P RN B LI PR M . SN B P - P X .

Abbildung 65: Eine dreispaltige Kopfzeile mit ausgegrautem Haupttext

Fiir die Schrift empfiehlt es sich, bei der Word-Standardformatierung — den
Formatvorlagen ,,Kopfzeile* bzw. ,,Fullzeile* — zu bleiben, oder dhnlich wie bei
FuBnoten und Endnoten mit einer kleineren SchriftgroBBe (10 Pt.) als beim Stan-
dardtext zu arbeiten. Wahrend du in Kopf- oder Fulzeile arbeitest, blendet Word
auBlerdem die sogenannten Kopf- und FuBzeilentools ein (Abbildung 66).
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ard KOPF- UND FUBZEILENTOOLS

GEN 2 UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF
m Eiq Vorherige 4 Erste Seite andersl 5 .+ Kopfzeile von oben: 1,25 cm
e T e iy Nachste 3 Gerade & ungerade Seiten unter:ch.l "'+ FuBizeile von unten: :1,25 cm o
; wechseln Mit vorheriger verknuapfen| | ¥ Dokumenttext anzeigen Ausrichtungstabstopp einflgen
MNavigation Optionen Pasition

Abbildung 66: Der Reiter Kopf- und Fufizeilentools

In diesem Reiter kannst du zwischen den Kopf- und FuBlzeile eines Abschnitts
(1) oder abschnittsweise zwischen Kopfzeilen oder FuBzeile (2) hin- und her-
wechseln. Die — hier ausgegraute — Option Mit vorheriger verkniipfen (3) erlaubt
es dir, liber mehrere Abschnitte (siche Kapitel 6.3.7 Abschnittswechsel, Quersei-
ten und Umbriiche) hinweg die gleiche Kopf- oder Fullzeile zu verwenden.

Mit der Option Erste Seite anders (4) kannst du fiir die jeweils erste Seite eines
Abschnitts eine anders aussehende Kopf- oder FuBlzeile festlegen. Gerade & un-
gerade Seiten untersch. (5) ermoglicht es dir dagegen, fiir rechte bzw. linke
Buchseiten unterschiedliche Kopf- und FuBlzeilen anzugeben, damit z.B. dein
Kurztitel immer auflen steht.

Die Position deiner Kopf- und FuBzeilen solltest du nicht verdndern. Die Ab-
stinde vom oberen bzw. unteren Seitenende sind so abgestimmt, dass beim
Druck keine Probleme mit einem zu kleinen Seitenrand entstehen.

Beispiel: Deckblatt ohne Kopf- und FuBzeile

Ublicherweise enthalt das Deckblatt einer Arbeit keine Kopf- oder FuBzeile.
Um dies zu erreichen, kannst du entweder nach dem Deckblatt einen
Abschnittswechsel einfiigen und die Kopf- und Fuf3zeile erst mit dem zweiten
Abschnitt beginnen lassen - dann muss fir beide die Option M/t vorheriger
verkniupfen abgeschaltet sein. Diese Vorgehensweise ist bei langeren
Arbeiten sinnvoller. Oder du fligst keinen Abschnittswechsel nach deinem
Deckblatt ein, weil du nur einen kurzen Essay schreibst und aktivierst dafiir
die Option Erste Seite anders und lasst dann die sogenannte Erste Kopfzeile
bzw. Erste Fulzeile entsprechend leer. Beide Methoden lassen sich auch
kombinieren, um z.B. jeweils die £rste Kopfzeile eines Abschnitts anders zu
gestalten als den Rest.

Bist du mit Kopf- bzw. FuBzeile zufrieden, geht es jetzt daran, deine Seitenzah-
len deinen Wiinschen anpassen. Seitenzahlen kannst du wie eine Kopf- und
FuBzeile iiber ein Dropdownmenii (Abbildung 5) einfligen.
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Special Skill: Kapitelverweise in der Kopfzeile

Um auf das jeweils aktuelle (Unter)Kapitel in deiner Kopfzeile zu verweisen, ist
ein wenig Herumklicken erforderlich. Die entsprechende Option mithilfe eines
Feldes liegt im Reiter Einfiigen unter dem Punkt Schnellbausteine durchsu-
chen® versteckt (Abbildung 67).

[a=] |_| 4 [# Signaturzeile ~
— E Datum und Uhrzeit
Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale
: & i ™ Objekt ~

Zl AutoText b

[E1 Dokumenteigenschaft [

mm] Feld.. |

=l Organizer for Bausteine...

Abbildung 67: Schnellbausteine einfiigen

Um den Verweis einzubauen, klicke zuerst wieder in die Kopf- oder FuBlzeile
und wihle dort eines der noch freien Felder aus (Abbildung 68) — daher am bes-
ten die ,,Dreigeteilte Zeile* als Form der Kopf- und Fulizeile.

[Hier-eingeben] -+ [Hier-eingeben) -+ [Hier-eingeben]|

. Kopfzeile -Abschnitt 1- | T T

Abbildung 68: Einen Platz fiir das automatische Feld wiihlen

Gehe jetzt — ohne versehentlich die Kopf/Fullzeile zu verlassen! — zum Reiter
Einfiigen und wéhle dort, wie in der Abbildung 67 zu sehen, Schnellbausteine
durchsuchen und darin Feld ... Gehe in dem Fenster, das sich daraufhin 6ffnet
(Abbildung 69), im Kasten Kategorien (1) zum Eintrag ,,Verkniipfungen und
Verweise® und wihle im Kasten Feldname (2) den Eintrag ,,StyleRef* (diese
verweist auf eine Formatvorlage). Jetzt musst du gut liberlegen: Abhédngig von
der Gliederung deiner Arbeit und worauf du verweisen willst, suchst du dir etwa
die Formatvorlage ,,Uberschrift 1, ,,Uberschrift 2* etc. aus (3)**. Setze dann

2 Das Feld Schnellbausteine wird dir praktischerweise auch im Reiter Kopf- und Fufzeilen-
tools eingeblendet, wenn du Kopf- oder FuB3zeile bearbeitest.

2 Am sinnvollsten ist es, abhéngig von deiner Gliederung die unterste durchgingig verwen-
dete Uberschriftenebene zu wihlen. Natiirlich kannst du auch hier wieder abschnittsweise
auf verschiedene Uberschriftenebenen verweisen, in einem Abschnitt die Uberschrift 1 als
Kopfzeile einbinden und im nichsten dann die Uberschrift 2.
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noch ein Hékchen bei der Option Seite von unten nach oben durchsuchen (4),
damit jeweils der letzte, neueste Abschnitt, der auf einer Seite auftaucht, bereits
in der Kopfzeile referenziert wird, und klicke auf OK. Voila — jetzt erscheint an
der Stelle des Cursors ein dynamischer Verweis auf die jeweils gewihlte Uber-
schriften-Formatvorlage und damit auf dein aktuelles Kapitel.

= = =
Feld auswahlen 1 Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: Formatvorlagenname: [V]i5eite von unten nach oben durchsuchen: 4

Verknapfungen und Verweise IZ| Standard a
- DAbsat_rnummer einflgen

Feldnamen: Uberschrift 2

AutaText . Uberschrift 3 e o

AutoTextList Uberschrift 4 D Absatzposition ginflgen

Hyperlink Uberschrift 5 r

IncludeFicture Uberschrift & | [ Absatz-Mr. in relativem Kontext einfigen
IncludeText Uberschrift 7

Link Uberschrift 8 E | : y =

NoteRef (Uberschrift 9 [T] Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
PageRef Verzeichnis 1

Quote Verzeichnis 2 - D Absatz-Nr. in vollstandigem Kontext einfigen
Ref Verzeichnis 3

Verzeichnis 4

Verzeichnis 5 X
[¥] Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
EBeschreibung: 2

Fagt den Text eines Absatzes ein, der mit einer dhnlichen Formatvaorlage erstellt wurde

Eeldfunktionen QK ] ’ Abbrechen

ki =

Abbildung 69: Das Feld-Fenster

6.4 Extras

6.4.1 Formatierung und Formatvorlagen

Formatvorlagen erfiillen in Word eine &hnliche Funktion wie verschiedene
Schriftarten®®: Der Text bzw. die Zeichen, auf die eine Formatvorlage angewen-
det wird, bleibt inhaltlich gleich, kann aber vollkommen verschieden aussehen.
Neben der Schriftart lassen sich mit Formatvorlagen aber noch zahlreiche weite-
re Parameter wie Schriftgrofle, Zeilenabstand oder Einzug einstellen, die jeweils
fiir den Textabsatz gelten, der in der entsprechenden Vorlage formatiert ist.
Mochtest du eine frisch getippte Zeile als Uberschrift formatieren, hast du zwei
Moglichkeiten:

25 Formatvorlagen lassen sich auch mit verschiedenen Schriftarten verkniipfen, aber das zu-
nédchst nur nebenbei.
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Entweder, du passt manuell — etwa durch die Schaltflichen im Reiter Start — die
Schriftart, SchriftgroBe, Nummerierung? etc. an, bis dir das Aussehen der Uber-
schrift gefillt, und wiederholst diesen Schritt fiir jede weitere Uberschrift im
Verlauf deiner Arbeit.

Oder du automatisierst dein Dokument, indem du fiir alle Uberschriften der ers-
ten Ebene eine Formatvorlage verwendest, am besten ,,Uberschrift 1¢, und diese
einmalig an deine Wiinsche anpasst. Hast du diese Anpassung einmal erledigt,
kannst du jedem beliebigen Absatz mit einem Klick auf die passende Format-
vorlage exakt dieselbe Formatierung iiberstiilpen. Gerade bei wissenschaftlichen
Arbeiten mit ihren sich oft wiederholenden formalen Elementen (Uberschriften,
Bildunterschriften, Zitate) bietet sich diese Vorgehensweise an.

GroB3e Bedeutung haben die Formatvorlagen auch deshalb, weil grundlegende
Komfortfunktionen wie das automatische Inhaltsverzeichnis auf die im Text be-
nutzten Formatvorlagen zuriickgreifen. So wird z.B. aus allen ,,Uberschriften
das Inhaltsverzeichnis erzeugt (mehr dazu im Kapitel 6.2.7 Ein automatisches
Inhaltsverzeichnis erstellen).

Beispiel: ,,Standard” ist Standard

Wenn du anfangst, in einem gerade gedéffneten Word-Dokument zu tippen,
schreibst du automatisch in der Formatvorlage ,,Standard“. Dein Text bleibt
auch in der Formatvorlage ,Standard”, wenn du ihn handisch grdBer, fett,
kursiv oder unterstrichen formatierst, ihm eine andere Farbe gibst oder
ahnliches. Word ,merkt* sich namlich im Hintergrund, zu welcher
Formatvorlage ein Abschnitt gehort, und legt dann lediglich die von dir
veranlassten Anderungen iiber diese Formatvorlage.

Bestehende Formatvorlagen verwenden

Formatvorlagen lassen sich kinderleicht anwenden: Platziere einfach den Cursor
in dem Absatz?’, auf den du die Formatvorlage anwenden willst — oder markiere

26 Wie du alle deine Uberschriften komfortabel und fehlerfrei automatisch durchnummerieren
kannst, erfahrst du in Kapitel 6.3.1 Listen, Listen, Listen.

27 Es gibt auch Formatvorlagen, die nicht auf der Absatz-, sondern der Zeichenebene anset-
zen, z.B. ,,Fett” und ,,Kursiv; von diesen solltest du nicht auf diese Art Gebrauch machen.
Schneller und einheitlicher geht es, wenn du die entsprechenden Formatierungen iiber
Shortcuts oder die Schaltflichen zuweist. Im Formatvorlagenkatalog tauchen Textstellen,
die zusitzlich auf Zeichenebene formatiert wurden, z.B. als ,,Standard + Fett“, auf. Das ,,+*
verweist dabei auf die Anwendung mehrerer Formatvorlagen auf dieselbe Textstelle.
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mehrere Absdtze — und wihle im Vorlagenmenii (Abbildung 70) das gewiinschte
Format aus. Du kannst dabei sowohl in den Formatvorlagenkatalog (1) im Rei-
ter Start als auch in das Seitenmenii (2) klicken, oder dir sogar Shortcuts fiir
hiufig benutzte Formatvorlagen wie ,,Zitat* anlegen.?® Seitenleiste und Short-
cuts haben dabei den Vorteil, dass du sie auch benutzen kannst, wihrend du in
einem anderen Reiter bist, um z.B. um ein Bild einzufiigen.

DATEL START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEMN UBERPRUFEN ANSICHT

- -— = —

N Times New F - [10 A A Aa- e Dt 295 Bl | aamcond | AzBbCeDe| 4aBBCcD: AsBBCeD¢ AaBbCi i
Einfiigen ) F K U -abex ¥ [£-3%-. A ==== Ig' Sy - . Formatvor...  T5tandard | Formatvor... TKein Lee.. Uberschrif... [+
Zwischenablage Schriftart l?. Absatz ] Formatvorlagen [

._-53-.-1-.-1.3.4-.5.-5.7.&.9.1(} 11
Formatvorlagen XX = 1
Alle l6schen
Formatvaorlage Fett a ~
I Standard 1T| i
Formatvorlage Kursiv a _
Kein Leerraum T -
Uberschrift 1 Ia i
Titel 1a ;|
Untertitel oLE
Sthwache Hervarhebung a
Hervorhebung a S
Intensive Hervorhebung a -
Fett a s
Titat hic A
Intensives Zitat Ia N
Schwacher Verweis a I
Intensiver Verweis a 7
Buchtitel a ol
Listenabsatz T ]
FuBnotentext Ia &
-
2 9
Vorschau anzeigen
Verknupfte Formatvorlagen deaktivieren -
M '5_;'-) 4.:,"» Optionen.., =

Abbildung 70: Formatvorlagen-Fundstellen

Bis zur Untertiberschrift vierten Grades sind diese Shortcuts sogar schon vorde-
finiert. Indem du Alt + 1, 2 oder 3 driickst, weist du dem ausgewidhlten Absatz
jeweils die entsprechende Uberschriftenebene zu. Noch mehr Uberschriftenebe-
nen benotigst du sehr selten, allenfalls in einer sehr ausfiihrlichen Masterarbeit
oder einer Dissertation.

28 Wie das geht, beschreiben wir weiter unten.
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Tipp: Isolierte Uberschriften am Seitenende vermeiden

Verwende fiir alle Uberschriften die Option ,Nicht vom nachsten Absatz
trennen“ im Absatz-Fenster. Mit dieser Einstellung ,kleben“ deine
Uberschriften aneinander und am folgenden Absatz, sodass sie nie alleine an
einem Seitenende stehen.

Du beginnst in einem Dokument zu Beginn immer automatisch in der Format-
vorlage ,,Standard®. Daher ist es sinnvoll, als erstes — und einmalig — diese For-
matvorlage den Vorgaben (typischerweise 12 Pt. Times New Roman, 1,5-facher
Zeilenabstand etc.) fiir deine Arbeit anzupassen.?” Dazu fiihrst du im Reiter Start
einfach einen Rechtsklick auf die Schaltflaiche ,,.Standard® im Feld Formatvor-
lagen aus und wihlst im Kontextmenlii den Punkt Formatvorlage dndern
(Abbildung 71).

AsBBCeDd | AzBbCeDe| daBbCeDe AzBbCeDé AgBhC( AaBbCcl AQB| nasbcer daBsced: daBbceDe 4ambCepe AsBBCeDd AsRbCeDe iaBiCel:

Formatvor... | T Stan Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen Untertitel  Schwache... Hervorhe.. Intensive... Fett Zitat Intensives... |=

£&  Andem...
latvarlagen 5

Umbenennen...
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugnff hinzufigen

Abbildung 71: Eine Formatvorlage Andern ...

Dadurch 6ffnet sich ein Fenster (Abbildung 72), in dem du nahezu jeden Aspekt
der Textgestaltung anpassen kannst. So kannst du bereits im Hauptmenii etwa
den Namen der Formatvorlage dndern (1), Schriftart und -grofle (2), Fettung,
Kursivierung, Unterstreichung und Schriftfarbe (3) bestimmen, Flattersatz, Zent-
rierung oder Blocksatz wihlen (4) sowie den Zeilen- und Absatzabstand und den
Einzug festlegen (5). Im Vorschaufenster (6) siehst du direkt, welche Auswir-
kungen deine Anderungen auf den Text haben werden, und wie sich gegebenen-
falls das Verhiltnis zum vorhergehenden und nachfolgenden Absatz dndert.

29 So vermeidest du auch, dass aufwendig formatierte, mit dem ,,Standard* verkniipfte For-
matvorlagen bei spédteren Anderungen am Standard wieder umgekrempelt werden.
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[ Formatvorlage éndem‘ - M
Eigenschaften 1
Hame: .St.andard
Formatvorlagentyp: Absatz
Formatvorlage basiert auf: [.Keine Formatvarlag_e] [
Formatvorlage far folgenden Absatz: -1T §tandard |Z|
| Formatierung 2 3
| Times Mew Roman E[ 12 E F K U i _ﬁlxu!‘.nm_ati.sch E
= = =|| S = L= R P
4 _E] = = = |E = = 1= 12| & £S5

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Deispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
6 Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

| Schriftart: (3tandard) Times New Roman, 12 Pt, Links
Zeilenabstand: einfach, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

[¥]:Zum Formatvorlagenkatalog hinzufigen:

(@ Murin diesem Dokument ) Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

7 | ok || Abbrechen

Abbildung 72: Das Fenster Formatvorlage indern

Uber einen Linksklick auf die Schaltfliche Format unten links (7) erhiltst du
noch feinere Einstellungsmoglichkeiten. Von besonderem Interesse fiir dich
diirfte dabei der Meniipunkt Absatz sein, unter dem du fiir jede Formatvorlage
eigene Regeln fiir Zeilenabstand, Absatzabstinde und Einzug festlegen kannst.
Das Fenster ist dabei genauso aufgebaut, wie das im Kapitel 6.2.5 beschriebene
Absatzfenster.

Der wesentliche Unterschied: Die Anderungen, die du jetzt und hier vornimmst,
werden nicht blof3 fiir den aktuell gewéhlten Absatz iibernommen, sondern fiir
alle Absitze, die in der entsprechenden Formatvorlage formatiert sind. So sehen
beispielsweise alle eingeriickten Zitate automatisch gleich aus, ohne dass du je-
des Mal iiberlegen musst, welche Schriftgroe und welchen Zeilenabstand oder
Einzug du gewihlt hast.
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Beispiel: Absatzweise Formatvorlagen benutzen ot

Nehmen wir an, du hast in einem Dokument acht Absatze, drei davon in der
Formatvorlage ,Zitat“, einen in der Vorlage ,Uberschrift 1 und vier in der
Vorlage ,,Standard“. Anderst du nun z.B. in der Formatvorlage ,Zitat" den
Zeilenabstand, riicken nur die die Zeilen in jenen drei Absatzen, fiir die diese
Vorlage verwendet wurde, naher zusammen.

Am besten machst Du dir bereits vor dem Schreiben ein paar Gedanken, mit
welchen Formatvorlagen der Inhalt deiner Hausarbeit schnell und einheitlich
formatiert werden kann. Wenn du zum Beispiel nur FlieBtext und Uberschriften
verwendest, reichen sehr wenige Formatvorlagen wie ,,Standard®, , Uberschrift
1 oder ,Liste”, die du nach Belieben an deine Bediirfnisse angepasst hast.
Wenn du Bilder in deiner Arbeit verwenden willst, benotigst du wahrscheinlich
zusdtzlich die Formatvorlage ,,.Beschriftung®, die Word automatisch vergibt,
wenn du die eingebaute Beschriftungsfunktion benutzt®*. Fiir eine Tabelle
kannst du eine neue Vorlage mit einem aussagekréaftigen Namen wie ,,Tabelle*
erstellen usw.

Um neue Formatvorlagen erstellen zu kénnen und einen besseren Uberblick
iber die Formatvorlagen in deiner Arbeit zu bekommen, klicke im Feld Format-
vorlagen (Abbildung 73) auf das kleine Symbol unten rechts.

AaBbCcl AaBbCd AaBbCc AsBbCcl AQB| assocer daBbce -
1 Standard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache... [=

=
Formatvorlagen

Abbildung 73: Formatvorlagen-Seitenleiste anzeigen lassen

Damit wird eine Seitenleiste aktiviert, in der du die zur Verfligung stehenden
Formatvorlagen sichst (Abbildung 74)*!. Klickst du auf Vorschau anzeigen, er-
scheinen die Formatvorlagen in dieser Leiste in der Formatierung, die sie spéter
im Text haben werden (Abbildung 75).

30 Mehr zur automatisierten Bildbeschriftung erfihrst du in Kapitel 6.3.4.

31 Wie im Kasten ,,Formatvorlagen® im Reiter ,,Start“ kannst du auch hier auf die Eintréige
rechtsklicken, um das Kontextmenii aufzurufen und Formatvorlagen zu bearbeiten.
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Formatvorlagen s Formatvorlagen X

Alle [Gschen Fett a
Buchtitel a

Fett a Fufinotentext na
FuBnotentext Ta

Hervorhebung a
Hervorhebung i

Intensive Hervorhebung a Intensive Hervorhebung a
Intensiver Verweis a

Intensives Zitat hIE] INTENSIVER VERTWEIS a

Kein Leerraum T == 1
Listenabsatz T

Schwache Hervorhebung a Kein I eetraum T
Schwacher Verweis a

I Standard 1]-| Listenabsatz T

Titel a &

N Schwache Hervorhebung a
Uberschrift 1 Ta

Uberschrift 2 Ta SCHWACHER VERWEIS a
Untertitel hLE

Zitat 12 Standard T

Titel 13

Uberschrift 1 18

Uberschrift 2 aa

Untertitel Ta

Zitat Ta

I Vaorschau anzeigenl |+ Worschau anzeigen
Verknipfte Formatvorlagen deaktivieren |_| Verknapfte Formatvorlagen deaktivieren
u %] (4] oponen.. 1 |[2)] %] | %] 2
Abbildung 74: Die Formatvorlagen- Abbildung 75: Vorschau anzeigen aktiviert

Seitenleiste

Uber die Schaltfliche unten ganz links (1) kannst du eine Neue Formatvorlage
anlegen??, und iiber das Feld Optionen ... rechts (2) gelangst du in das folgende
Fenster (Abbildung 76).

32 Mehr dazu gleich in Kapitel 6.4.1.
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— —,
Cptionen fur Formatvorlagenbereich l m

Anzuzeigende Formatvorlagen auswahlen:
1 Alle Formatvorlagen EI

Sortierung far die Liste auswdhlen:
2 |Alphabetisch |

-

Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
!I| -ormatierung auf Absatzebene
|I| schriftartformatierung
3 I_E -ormatierung for Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

|| Darsteflung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
|_?_| Sei Verwendung der vorherigen Ebene nichste Uberschrift anzeigen
E] ntegrierten Mamen ausblenden, wenn ein alternativer Mame vorhanden ist.

| @ iMur in diesem Dokument] () Meue auf dieser Varlage basierende Dokumente

| ok || Abbrecnen
W R =

Abbildung 76: Das Fenster Optionen fiir Formatvorlagenbereich

Hier kannst du wihlen, welche Formatvorlagen dir angezeigt werden sollen. Fiir
ein neues Dokument bietet sich zunidchst die Wahl der Optionen ,,Alle* (1) und
,»Alphabetisch (2) an, da Word bereits viele gut vordefinierte Vorlagen besitzt.
Spéter, wenn du deinem Text den letzten Schliff verpassen willst, kannst du auf
,In diesem Dokument® bzw. ,,Alpabetisch* oder ,,Nach Typ* umstellen.’* Die
fiinf Hakchen bei den verschiedenen Optionen (3) solltest du ebenfalls setzen,
um alle Formatvorlagen im Detail angezeigt zu bekommen.

Achtung!

Viele Formatvorlagen sind untereinander verkniipft, so basieren in Word etwa
FuBnoten, Inhaltsverzeichnis und Uberschriften auf der Formatvorlage
»,Standard” (siehe Abbildung 77) und verandern sich automatisch mit, wenn
diese bearbeitet wird. Entsprechend solltest du zu Beginn einer Arbeit
festlegen, wie dein Standard aussieht, und anschlieBend nichts mehr daran
andern. Ansonsten kann es passieren, dass all deine mihsam erstellten
Formatvorlagen plotzlich die Schriftart wechseln, sobald du den Standard
anderst. Du deaktivierst diese Verkniipfung, indem du im Feld Formatvorlage
basiert auf den Eintrag ,,Keine Formatvorlage* wahlst.

33 StandardmiiBig stehen beide Optionen bei Word auf ,,Empfohlen®, was fiir wissenschaftli-

che Arbeiten leider vollkommen ungeniigend ist.
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Mame: Uberschrift 1
Formatvorlagentyp: Verknupft [Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: 41 standard |Z|I

Abbildung 77: Abhéngigkeiten von Formatvorlagen
Eine neue Formatvorlagen erstellen

Um eine neue Formatvorlage zu erstellen, klickst du links unten in der Format-
vorlagen-Liste auf den Neue Formatvorlage benannten Button (Abbildung 78).

|| Vorschau anzeigen

Verknupfte Formatvorlagen deaktivieren

s | "3';5: "%}'* Optionen...

Abbildung 78: Eine Neue Formatvorlage anlegen

Im folgenden Fenster kannst du alle notwendigen Einstellungen vornehmen. Der
einzige zusitzliche Schritt: Gib deiner Formatvorlage einen sinnvollen, spre-
chenden Namen wie ,,Eingeriicktes Zitat* oder ,,Tabelleninhalt®, damit du nicht
immer lange iiberlegen musst, was sich hinter ,,Formatvorlage 23 verbirgt.

Tipp: Formatierung als Formatvorlage iibernehmen

Hast du bereits viel Miihe in die manuelle Formatierung eines Absatzes
gesteckt und mdchtest diesen zu einer Formatvorlage machen, erstelle
zunachst wie gerade beschrieben eine neue Vorlage und gibt ihr einen
aussagekraftigen Namen. AnschlieBend platzierst du den blinkenden Cursor
in dem so formatierten Absatz und fiihrst dann einen Rechtsklick auf die
gewiinschte Ziel-Formatvorlage aus. Im Kontextmenii wahlst du dann /Name
der Formatvorlagel aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen und schon
ist aus dem manuell formatierten Absatz eine neue Formatvorlage geworden
(Abbildung 79).

Fett a
Hervorhebung a
| anhﬁestellte Kapitdlchen |:||

Hochgestellte Kapitdlchen aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

fg Andern...

Abbildung 79: Eine Formatvorlage aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
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6.4.2 Ein automatisches Literaturverzeichnis erstellen

Um ein automatisches Literaturverzeichnis erstellen zu konnen, musst du die
Verwaltung deiner Literatur und Zitate komplett Word iiberlassen. Im Tausch
fir dieses Vertrauen bekommst du Zitate und ein Literaturverzeichnis, die sich
iiber die Auswahl einer Formatvorlage (1) vollautomatisch an Zitierstandards
wie MLA, Chicago Manual of Style, APA oder IEEE anpassen (Abbildung 80).

VERWEISE SENDUMGEN UBERPROFEN AMNSICHT

nfigen @ = Quellen verwalten 1 |:;|l| 1 Abbildun
iBnote - [@ Formatvorlage: | APA b Abbildun
Zitat B e buininy
f 2 einfUE en -IE/D Literaturverzeick APA

[ Zitate und Literaturverzein = Auflage i

T T T 4 Chicago

15, Auflage
GB7714

| 2005
Gost - Namenssortierung
2003
Gost - Titelsortierung
2003
Harvard - Anglia
2008
IEEE
2006
ISO 690 - Erstes Element und Datum
1987
[SO 690 - Numerische Referenz
1987
MLA
1. Auflage
SISTOZ2
2003
Turabian
6. Auflage

Abbildung 80: Von Word unterstiitzte Zitierweisen

Um ein Zitat, oder richtiger, einen Quellenverweis, einzufiigen, klicke auf die
Schaltflache Zitat einfiigen (2).

Im Dropdownmenti (Abbildung 81) hast du jetzt die Wahl, gleich alle Daten zu
deiner Quelle einzugeben, wenn du auf Neue Quelle klickst oder zunichst einen
Neuen Platzhalter hinzuzufiigen®* und die Quellenangaben wie Jahr, Verlag und
Autor spéter zu ergdnzen. Einmal angelegte Quellen oder Platzhalter kannst du
anschliefend mit einem Klick erneut zitieren. Es spricht also auch nichts dage-

3% Achte bitte darauf, deinen Platzhalter sinnvolle Namen zu geben, z.B. den Titel des Wer-
kes, das du zitierst. Nichts ist schlimmer, als eine Quelle nicht mehr zuordnen zu kénnen!
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gen, dir zu Beginn deiner Arbeit einmal Zeit zu nehmen und alle Literaturanga-
ben in einem Rutsch einzutippen.

_:_i, Ir:ﬁ'l, Quellen verwalten

: ER Formatvorlage: |APA - |
Litat o 3
einfiigen E'[y Literaturverzeichnis -

EE Meue Quelle hinzufigen...

[#% Meuen Platzhalter hinzufigen...

Abbildung 81: Ein Zitat einfiigen

Hast du auf Neue Quelle hinzufiigen geklickt, 6ffnet sich das Fenster Quelle er-
stellen (Abbildung 82).

rQueIIe erstellen - : _T__t___ @Iﬁ

1 | quetienty T T— - 3 |sprache |standard =]

Literaturverzeichnisfelder far APA

Autor |

|:| Firma Autar

Ort

5 Verleger |

|:| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen I
Tagname 4
Platzhalterl [

oK J [ Abbrechen ]

Abbildung 82: Das Fenster Quelle erstellen

Hier wihlst du zunichst den Quellentyp aus, in unserem Beispiel ein Buch (1).
Word zeigt dir daraufthin die empfohlenen Angaben fiir diese Art von Quelle an
(2). Oben rechts kannst du die Sprache® des Artikelquelle festlegen (3), unten
links einen Platzhalternamen (4). Du kannst dir auch Alle Literaturverzeichnis-
felder anzeigen lassen (5), wenn dir die empfohlenen nicht ausreichend erschei-
nen. Mit einem Klick auf OK bestitigst du die Angaben, spiter korrigieren
kannst du sie iiber die Schaltfliche Quellen verwalten (Abbildung 83).

35 Theoretisch kannst du so mehrere nach Sprache getrennte Literaturverzeichnisse erstellen.
Dies kann unter Umsténden hilfreich sein, wenn du z.B. Primdrquellen und Sekundarlitera-
tur ausschlieBlich in verschiedenen Sprachen vorliegen hast und getrennt auflisten mdch-
test.
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.:_:i/ IE'_l Quellen verwalten

] [% Formatvorlage: | MLA =
Litat

einfiigen ~ £y Literaturverzeichnis =

Zitate und Literaturverzeichnis

Abbildung 83: Quellen verwalten

Ein Klick auf Quellen verwalten 6ffnet den Quellen-Manager (Abbildung 84).
In diesem wéhlst du die Quelle, die du bearbeiten mdchtest (in unserem Beispiel
haben wir bisher nur eine Quelle) (1) und klickst anschlieBend auf Bearbeiten
(2). Mit den Feldern oben (3) kannst du nach Quellen suchen oder diese in ver-
schiedenen Sortierungen anzeigen lassen.

”
|
| Suchen: Mach Autor sortieren E|||
Quellen verfagbar in: 3
Masterliste = 1 iste
Pa [ <- Kopieren ] + Schnitzer, Caroline, Zharikova. Elena, Schmid-Meil, Peter: Hausarbeite

2 [[asmenen.

Heu...

¥ Zitierte Quelle
?  Platzhalterquelle

Vorschau [MLA):

Zitat: (Schnitzer, Zharikova und Schmid-Meil) -

Literaturverzeichniseintrag:
Schnitzer, Caroline, Elena Zharikova und Peter Schmid-Meil. Hausarbeiten und Abschlussarbeiten besser schreiben mit Word 2010. Minchen:
GRIN Verlag, 2015. PDF. 1. Marz 2016. <http://www.grin.com/de/e-book/298626/>. -

SchlieBen

Abbildung 84: Der Quellen-Manager

Mit diesen Schritten kommst du wieder zu dem Fenster, das in Abbildung 82 zu
sehen ist, nur dass es nun bereits mit den Daten zu deiner Quelle gefiillt ist.

Um schlieBlich das Literaturverzeichnis einzufiigen (Abbildung 85), klickst du
einfach im Reiter Verweise auf die gleichnamige Schaltfliche (1) und an der
Stelle des blinkenden Cursors wird das Verzeichnis im dem von dir gewéhlten
Stil (2) eingefiigt. Die Uberschrift ist dabei vorab als ,,Uberschrift 1* formatiert,
die Schrift der Eintrdge als Formatvorlage ,,Literaturverzeichnis®.
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VERWEISE SENDUMNGEM UBERPRUFEM ANSICHT

infigen Bf @Quellen venwalten [} Abbildungsverzeichnis i
uBnote - - 5 * = 1! Abbildungsverzeichnis i
Zitat . Beschriftung
1zeigen einfiigen E [y Literaturverzeichnis [}5 1 einfiigen ElI_I| Quervenweis
I ] - S R
Eip n Fel o L S|

Literaturverzeichnis

1 Literaturverzeichnis
Umiclka, Saskia, Adeve und Verwetze, Mew York: Comloso Press, 2003,

Haas, Jorstban Eraellen siver formellen Publbation. Boston: Proseware, [nc., 2005,

Literaturverzeichnis 2

2 | 1 Literaturverzeichnis 2
Cmiclka, Saskia Zdove uad Ferweise. Meow York: Contoso Press, 2005

Haas, Jorsthan  Fraellen siver formellen Pubibation. Boston: Prosewarne, Inc., 20005

Verweise

1 Verweise

Uniolka, Saskia Zite wid Ferweise. Mew York: Corfoso Prosa, 2003,

Haas, Jorstban  Eraellen civer formellen Pubibation. Boston: Proseware, Ine., 2005,

Ey Literaturverzeichnis einfiigen

Abbildung 85: Das automatische Literaturverzeichnis einfiigen
6.4.3 Querverweise richtig einsetzen

Um einen Querverweis einzufiigen, musst du im Reiter Verweise die gleichna-
mige Schaltfliche anklicken, die sich im Feld Beschriftungen unter dem Abbil-
dungsverzeichnis versteckt (Abbildung 86).3

[} Abbildungsverzeichnis einfiigen

Abbildungsverzeichnis aktualisieren

Beschriftung i
einfligen El._:| Querverweis

EBeschriftungen
Abbildung 86: Einen Querverweis einfiigen
Dadurch 6ffnet sich ein Fenster (Abbildung 87), in dem du zundchst den Ver-

weistyp (1) auswihlen kannst, etwa eine Abbildung, eine Fullnote oder eine
Uberschrift. Je nach Verweistyp kannst du nun auswihlen, ob du z.B. auf den

36 Du findest die Schaltfliche Querverweis auch unter dem Reiter Einfiigen im Feld Link
(siche Abbildung 88).
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Uberschriftentext, die Seitenzahl oder nur Oben/unten verweisen mochtest (2).
Einige Verweise lassen sich dabei aus Einzelteilen sinnvoll kombinieren. Mit
Einfiigen (3) erstellst du den Querverweis. Schligt ein Querverweis fehl, weil du
deine Arbeit umformatiert hast und dabei etwa eine Uberschrift versehentlich in
Standardtext umgewandelt wurde, erhiltst du anstelle des Verweises die fett ge-
druckte Meldung ,,Fehler! Textmarke nicht definiert!*

| B
o

Verweisen auf:

:i | Uberschriftentesxt E
Uberschriftentext -
Seitenzahl
Uberschriftnummer
Uberschriftenzahl [kein Kontext)
| Uberschriftenzahl [voller Kontext)
Oben/unten

L9 o)

Verweistyp:
| Uberschrift
Als Hyperlink einfdgen 1

[ ] zanlen trennen mit .

Fidr welche Uberschrift:
1 Uberschrift 1

-

[ Abbrechen

[ Einfldgen ]

Abbildung 87: Das Fenster Querverweis

Tipp: Querverweise zu eigenen Textmarken

Du kannst neben den von Word automatisch angelegten Textmarken (z.B.
Uberschriften) auch auf Textmarken verweisen, die du selbst angelegt hast.
Klick dazu einfach an der gewiinschten Stelle in den Text und wahle im Reiter
Einfigen die Schaltflache T7extmarke, die sich hier direkt neben dem
Querverweis befindet (Abbildung 88). In dem Fenster, das sich nun o6ffnet,
kannst du Textmarken - mit einem klar zuordenbaren Namen - hinzufiigen
oder loschen. AnschlieBend wahlst du beim Einfiigen des Querverweises
einfach den Verweistyp 7extmarke und die gewiinschte Textmarke.

@l Store W En'@ 'i_:—;:. E’ Eﬂ L D D @

ﬂ Meine Apps ~ Wikipedia | Online- Link [Textrnarke Querverweis]| Kommentar | Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl
video - - v

Add-Ins IMedien Link Kommentare Kopf- und FuBzeile

Abbildung 88: Textmarke und Querverweis im Reiter Einfiigen
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6.4.4 Einen Index anlegen

In langen, komplexen Arbeiten mit 100 oder mehr Seiten kann es fiir einen Le-
ser schwierig sein, auch in der gedruckten Form genau die Information zu fin-
den, die sie oder er sucht. Ein Stichwortverzeichnis (auch Index genannt) am
Ende einer Arbeit kann in so einem Fall eine gro3e Hilfe sein, um schnell eine
bestimmte Seite zu finden, auf welcher der gesuchte Begriff benutzt wird.?’

Um ein Stichwort festzulegen, das in das Verzeichnis aufgenommen werden
soll, markierst du als erstes das gewiinschte Wort im Text. AnschlieBend navi-
gierst du zum Reiter Verweise und klickst dort auf die Schaltfliche Eintrag fest-
legen im Feld Index (Abbildung 89). Alternativ kannst du auch die Tastenkom-
bination Alt + Shift + X verwenden.

VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEM AMSICHT

nfigen ’_-lj/ ,r:ﬁ‘,, Quellen verwalten E Abbildungsverzeichnis einfligen »lfj E) Index einfligen
IBrote - T [E Formatvorlage: |APA v - Abbildungsverzeichnis aktualisierer L Index aktualisieren
Zitat . Beschriftung Eintrag
zeigen einfigen - E'm Literaturverzeichnis ~ einfiigen El._:| Querverweis festlegen
Ta Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index

Abbildung 89: Einen Eintrag festlegen fiir den Index

In dem Fenster, das sich jetzt 6ffnet (Abbildung 90), kannst du entscheiden, ob
der Indexeintrag nur an der gewéhlten Stelle erstellt werden soll (1) oder an al-
len Stellen (2), an denen das gewéhlte Wort (im Feld ,,Haupteintrag* (3) zu se-
hen) erwihnt wird.

Indexeintrag festlegen L2 S|

Index

3 Haupteintrag:

4 Untereintrag:

Optionen
5 I Quervenweis: |Sighe u

@ Aktuelle Seite

() Seitenberzich

Textmarke:

Seitenzahlenformat
] Eett 6

[_] Kursiv

Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere
Indexeintrige festzulegen.

[ Festlegen ]ll[ Alle festlegen ] [ Abbrechen ]

1 i
Abbildung 90: Das Fenster Indexeintrag festlegen

37 Bei rein elektronischen Verdffentlichungen ist ein Stichwortverzeichnis in der Regel iiber-
fliissig, da meist eine Volltextsuche zur Verfligung steht, mit der sich ein Begriff schneller
finden lasst.
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Achtung - Wirklich ALLE Stellen!

Die Option ,Alle festlegen“ solltest du nur verwenden, wenn das verlinkte
Wort nicht auf jeder zweiten Seite deiner Arbeit vorkommt. Das Stichwort-
verzeichnis wird sonst ziemlich schnell sinnlos. Besser ist es, deinen Text bei
einem der abschlieBenden Korrekturdurchgange mit den entsprechenden
Indexeintragen an wirklich wichtigen Stellen zu versehen, an denen der
markierte Begriff eine entscheidende Rolle spielt.

Mit einem Eintrag im Feld Untereintrag (4) kannst du die markierte Textstelle
auch einer Unterkategorie zuweisen. Mit dieser Methode sammelst du verschie-
dene Wort-Kombinationen mit einem Schlagwort an derselben Stelle.

Uber die Funktion Querverweis (5)
kannst du im Index auch von einem

Beispiel: Unterkategorien

Stichwort auf ein anderes verweisen Mochtest du z.B. unter dem
lassen. Damit vermeidest du aus- | Hauptstichwort ~-Rechtschreibung”

ufernde Stichwortverzeichnisse und | ZWischen Stellen unterscheiden, an
denen du uber alte und Ulber neue

deutsche Rechtschreibung schreibst,
stellst du als Haupteintrag jeweils
»,Rechtschreibung” ein und als Unter-
tenzahlen in deinem Index aussehen | kategorie ,alte“ oder ,neue.

sollen.

Begriffsverwirrung. Mit den Kaist-
chen unter Seitenzahlenformat (6)
legst du schlieBlich fest, wie die Sei-

Um den Index schlieBlich einzufiigen, klickst du im Reiter Verweise auf die
Schaltflache Index einfiigen.

- [} Abbildungsverzeichnis einfiigen 'Tr_'\—l [ Index einfiigen
— Abbildungsverzeichnis aktualisieren Index aktualisieren
Beschriftung B Eintrag
einfiigen oo Quervenveis festlegen
Beschriftungen Index

Abbildung 91: Den Index einfiigen

Wie bei den Abbildungsverzeichnissen (Kapitel 6.3.5) musst du noch von Hand
eine Uberschrift einfiigen und ihr die passende Formatvorlage (in der Regel
,,Uberschrift 1¢) zuweisen.
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Ein fertiger, zweispaltiger Index sieht dann z.B. so aus:

Haupteintrag Schlagwort Siehe Stichwort
Untereintrag 150 Stichwort

Index 151 Hauptstichwort Siehe Haupteintrag
Index einfiigen 150 Unterkategorie Siehe Untereintrag

Querverweis Siehe Haupteintrag

Achtung - Textverschiebung!

Ein nicht zu unterschatzender Nachteil von Indexeintragen ist, dass sie nach
dem Muster {XE ,Haupteintrag:Untereintrag“-\t-,S/ehe Querverweis“} im
FlieBtext (') und nicht als Kommentare am Seitenrand angezeigt werden,
wenn du dir die Formatierungssymbole (siehe Kapitel 6.1 Grundlagen und
Allgemeines - Eine Ubersicht fiir Eilige) einblenden ldsst. Dadurch wird dein
Text langer als er eigentlich ist, und im schlimmsten Fall schwanken deine
Seitenzahlen im Inhaltsverzeichnis, je nachdem, wie viele Indexeintrage du
verwendest und ob du Formatierungssymbole in Word anzeigen lasst oder
nicht! Zur Sicherheit sollest du deshalb als letzten Formatierungsschritt die
Formatierungs-symbole ausblenden und erst dann alle automatischen
Verzeichnisse aktualisieren.

6.4.5 Hilfsfunktionen, Kommentare und Anderungsnachverfolgung

Unter dem Reiter Uberpriifen (Abbildung 92) findest du in Word einige hilfrei-
che Funktionen, um deinen Text zu iiberpriifen.

DATE START EINFUGEN ENTWURF SEITEMNLAYOUT VERWEISE SEMDUMNGEN UBERPRUFEN

F, EE G EE EEE

Rechtschreibung|Definieren| Thesaurus] Warter] | Ubersetzen|Sprache Meuer  |LaschenfVaorheriges Machstes|Kor
und Grammatik zihlen & v Kommentar, = Elernent  Elermnent

Dokumentprifung Sprache Kommentare

1 ¥ 3 - 5 6 7 8
Abbildung 92: Teil eins des Reiters Uberpriifen

Neben Rechtschreibung und Grammatik-Hilfe (1) stellt dir Word auch eine
Websuchfunktion fiir einen markierten Begriff (Definieren) zur Verfiigung (2) —
wenn du mit einem Microsoft-Konto angemeldet bist. Der Thesaurus (3) schlidgt
dir Synonyme fiir ein Wort vor, und die Funktion Worter zdihlen (4) hilft dir,
wenn du genaue Vorgaben hast, wie lange deine Arbeit sein kann.®

38 Du kannst auch unten links in der Statuszeile sehen, wie viele Worter dein Dokument ent-
hélt und tiber einen Klick darauf dasselbe Fenster aufrufen
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Tipp: Worter in einem Abschnitt zahlen

Mochtest du wissen, wie lange ein bestimmter Abschnitt ist, markiere ihn
einfach und klick dann auf die Schaltflache.

Mit der Schaltflache Sprache (5) legst du die Sprache fiir dein gesamtes Doku-
ment oder einen Abschnitt fest, was wichtig fiir die korrekte Ausfiihrung der
Rechtschreibhilfe ist, wenn du mehrere Sprachen benutzt. In diesem Fall hilft dir
auch die Funktion Ubersetzen (6) — zumindest bei einzelnen Begriffen — ganz
ordentlich beim Finden eines entsprechenden fremdsprachigen Ausdrucks.

Wenn du dir selbst Notizen zu deiner Arbeit machen mochtest oder sie jemand
anderem zum Korrekturlesen gibst, ist die Kommentarfunktion (7) hilfreich, um
Anmerkungen auBerhalb des eigentlichen Textes anzulegen.”® Mit Vorheriges
Element und Ndchstes Element (8) navigierst du zwischen Kommentaren.

AMSICHT
EB‘ [ | Markup: alle - '] Zuriick Ijl
_ *z E] Markup anzeigen = ':Pj Weiter 5
Anderungen . Annehmenfiblehnen Wergleichen
nachverfolgen = [] Uberarbeitungsbereich ~ = = ,
Machverfolgung P Anderungen Vergleichen

Abbildung 93: Teil zwei des Reiters Uberpriifen

Ebenfalls praktisch, falls jemand deinen Text korrekturliest oder du mit anderen
Studierenden gemeinsam an einem Projekt arbeitest, ist die Nachverfolgung, mit
der du genau siehst, wo sich ein Text verdndert hat (Abbildung 93). Diese Funk-
tion (de)aktivierst du iiber die Schaltfliche Anderungen nachverfolgen (1). Alle
Anderungen erscheinen dann hervorgehoben in deinem Text. Mit den Schaltfli-
chen Annehmen (2) oder Ablehnen (3) bestitigst bzw. verwirfst du eine Ande-
rung. Im Dropdownmenii kannst du diese Entscheidung auch gleich auf alle An-
derungen anwenden.

3% Das Anlegen von Kommentaren funktioniert auch iiber den Eintrag Neuer Kommentar im
Kontextmenii. In FuBnoten kannst du leider keine Kommentare einfiigen — benutz daher
am besten das FuBBnotenzeichen im FlieBtext fiir Kommentare zu Fulinoten.
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Achtung - Finale Fassung in Sicht!

Bevor du deine Arbeit als PDF exportierst, solltest du sicherstellen, dass alle
Kommentare abgearbeitet/geléscht und alle Anderungen angenommen oder
abgelehnt sind. Ansonsten kdnnte die Lektiire deiner Arbeit fiir einen Leser
unfreiwillig amiisant und fir dich unter Umstanden sehr peinlich werden.

Mit der Funktion Vergleichen (4) schlieBlich kannst du zwei Versionen eines
Dokuments gegeneinander abgleichen bzw. kombinieren — ebenfalls hilfreich,
wenn mehrere Personen an einem Dokument, wie z.B. der Dokumentation einer
Projektarbeit oder eines Versuches schreiben.
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6.4.6 Formatierungsfehler beseitigen

Egal wie sorgfiltig du arbeitest, irgendwo schleichen sich immer doppelte Leer-
zeichen, tiberfliissige Leerzeilen oder Tabstopps ein, die nicht bendtigt werden.
Lass dir die Steuerungszeichen anzeigen (Tastenkiirzel Strg + Shift + +) und geh
dann am besten mit der Suchen & Ersetzen-Funktion von Word (Tastaturkiirzel
F5) auf die Jagd nach den Fehlern (Abbildung 94). Absitze, Tabstopps und dhn-
liches kannst du dabei liber die Schaltfliche Sonderformat fiir die Suche aus-
wihlen.

3 —
Ersetzen | Gehe zu

Suchen nach: :Abbildung E

Ersetzen durch: IZI

Ersetzen ] [ﬁlle ersetzen ] [ﬂei‘tersu(hen ] [ Abbrechen ]

Suchoptionen

Suchen: | Gesamt IZ[

|:| GroB-/Kleinschreibung beachten |:| Prifix beachten
Dﬂur ganzes Wort suchen |:| Suffix beachten
[] Platzhalter verwenden
D Ahnl, Schreibweise ([Englisch) D Interpunktionszeichen ignorieren
|:| Alle Wortformen suchen (Enaglisch) |:| Leerzeichen ignorieren
Ersetzen
Format ~ I Sonderformat ~ Keine Formatierung
Abzatzmarke
P T.bcioppreichen —_— —

Beliebiges Zeichen
Beliebige Ziffer

Beliebiger Buchstabe
LCaret-Zeichen

§ Bereichsbuchstabe

T Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich
Endnotenzeichen

Eeld

FuBnotenzeichen

Grafik

Manueller Zeilenumbruch
Manueller Seitenumbruch
Geschutzter Trennstrich
Geschitztes Leerzeichen
Eedingter Trennstrich
Abschnittsumbruch

Leerzeichen

Abbildung 94: Das Fenster Suchen und Ersetzen
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6.5 Druckvorbereitung

6.5.1 Druckeinstellungen

C)

Informationen
Neu
Gffnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Drucken

=

Drucken

Drucker
¢ Adobe PDF

o/
% Bereit T

Druckereigenschaften

Einstellungen

IE Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument dru...

E Einseitiger Druck
MNur auf eine Seite des Blatts...
Sortiert
1,23 1:23 123

Hochformat -

Al
21 emx 29,7 cm

@ MNaormale Seitenrdnder

Links: 25 em Rechts: 2,5...
1 Seite pro Blatt v

Seite einrichten

Abbildung 95: Die Arbeit Drucken

Exemplare: |1 -

Wenn deine Arbeit schlieBlich abgabefertig
ist — oder auch zur Kontrolle zwischen-
durch — i1st es sinnvoll, einen Testdruck
durchzufiihren. Mit der Tastenkombination
Strg + P (oder iiber das Menii Datei und die
Schaltflache Drucken) rufst du die Druck-
funktion von Word auf. Im folgenden Fens-
ter stehen dir zahlreiche Druckoptionen zur
Verfiigung, du kannst unter anderem aus-
wiahlen, ob du deinen Testdruck im Hoch-
oder Querformat, mit einer oder mehreren
Seiten pro Blatt und ein- oder beidseitig
bedruckt durchfithren mochtest, um z.B.
Papier zu sparen.

Wenn du nicht deinen ganzen Text drucken
mochtest, sondern nur einen Teil, z.B. das
Literaturverzeichnis, kannst du das eben-
falls hier einstellen.

Wenn deine Arbeit nach dem Testdruck
deinen Anspriichen geniigt, ist es Zeit, dein
Dokument als PDF zu exportieren.
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6.5.2 PDF-Export

Um dein Dokument als PDF zu exportieren, wéhle einfach im Reiter Datei den
Punkt Exportieren und anschlieBend PDF/XPS-Dokument erstellen. Damit ins-
besondere nicht lateinische Schriften und Sonderzeichen im PDF richtig darge-
stellt werden, ist es wichtig, dass du die verwendeten Schriften einbettest. Navi-
giere dazu im Reiter Datei zu Optionen und weiter zu Speichern, hier findest du
den Punkt Schriftarten in der Datei einbetten, bei dem du ein Hikchen setzt.

& S F B
All i . . .
EHGEE E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokurmentprifung Dokumente speichern
Speichern Dateien in diesern Format speichern: Strict Open XML-Dokument (*.doc) EI
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle 3 : Minuten
Erweitert Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

|" Meniiband anpassen Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: ChlUsers\, I

Symbolleiste fir den Schnellzugriff [7] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Zusétzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Add-Ins (=] Standardmaiig auf Computer speichern

Lokaler Standardspeicherort far Datei: .C:\Users\

Standardspeicherort for personliche Vorlagen:

Trust Center

Offlinebearbeitungsoptionen fir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichern in:(i ‘
() Speicherort fir Serverentwiirfe auf diesem Computer

@ Cache fir Office-Dokumente
Speicherort fiir Serverentwiirfe: | CA\Users,

G igkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: ﬂé! Dokumentl B

L AR P L e e s

Schriftarten in der Datei einbetten '
[] Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrae)

[T] Allgereine Systemschriftarten nicht einbetten

oK | [ Abbrechen

Abbildung 96: Schriftarten in der Datei einbetten

Achtung - Finale Fassung in Sicht!

Die Schriften werden erst eingebettet, nachdem du das Dokument ein
weiteres Mal gespeichert hast.

Hast du die Schriften in dein Dokument eingebettet, kannst du es endlich als
PDF exportieren und an deinen Dozenten schicken.

Herzlichen Gliickwunsch zur abgeschlossenen Hausarbeit!
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6.6 Eine Dokumentvorlage erstellen

Auch wenn sich jede Hausarbeit formal geringfligig unterscheidet, bleiben viele
Einstellungen doch weitgehend gleich: Sobald du fiir mehrere Dokumente ein
und dasselbe Grundgeriist benotigst, ist eine Dokumentvorlage eine sinnvolle
Losung, die Arbeitszeit spart.

Eine Dokumentvorlage legst du zu diesem Zweck ganz einfach dadurch an, dass
du eine Kopie deiner Arbeit als ,,Word Vorlage* (.dotx-Datei) speicherst
(Abbildung 97).

il T = Y

Dateiname: Meine-Word-Vorlage.dotx -
Dateityp: |Wcrrd-'ufn:rrlage (*.dot) - |
Autoren: Autor hinzufigen Markierungen: Markierung hinzufigen

[] Miniatur speichern

«  (Ordner aushlenden Tools = [ Speichern ] | Abbrechen |

Abbildung 97: Eine Word-Vorlage speichern

Word wihlt dabei automatisch den richtigen Speicherort fiir Dokumentvorlagen
aus. Du musst dir nur noch einen passenden Namen fiir deine Vorlage aus-
denken. Hast du die Kopie gespeichert, kannst du den gesamten Inhalt 16schen,
da die Formatierungen in der Vorlage auch ohne diesen erhalten bleiben.

Anschlieflend steht dir eine Dokumentvorlage zur Verfiigung, die auf deiner per-
fekt formatierten Hausarbeit basiert — einschlieBlich automatisierter Kopf- und
FulBizeilen, Seitennummerierung und aller angelegten Formatvorlagen.
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6.7 Hilfreiche Tastaturkiirzel in Word

Allgemein

Tastenkiirzel

Alle Formatierungssymbole anzeigen

Strg + Shift + +

Markierten Text kopieren Strg + C
Markierten Text ausschneiden Strg + X
Kopierten/Ausgeschnittenen Text einfligen Strg +V

Letzte Aktion riickgéingig machen Strg +Z

Letzte Aktion wiederholen Strg +Y

Alles auswihlen Strg + A
Zeilenumbruch einfligen Shift + Enter
Seitenumbruch einfiigen Strg + Enter
Fufinote einfiigen Strg + Alt + F
Speichern Strg + S
Dokument drucken Strg + P
Formatierung Tastenkiirzel
Fett Strg + Shift + F
Kursiv Strg + Shift + K
Unterstrichen Strg + Shift + U
Ticfgestellter Text Strg + #
Hochgestellter Text Streg + +
Uberschrift 1. Ebene Alt+1
Uberschrift 2. Ebene Alt+2
Uberschrift 3. Ebene Alt+3
Geschiitztes Leerzeichen (z.B. um ,,100“ und | Strg + Shift + Leer

70 zusammenzuhalten)
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Textausrichtung Tastenkiirzel
Linksbiindig Strg + L
Zentriert Strg + E
Rechtsbiindig | Strg + R
Blocksatz Strg + B
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8 Checkliste fur das Verfassen deiner Arbeit

Thema/ldee finden
Literatur sammeln
Arbeitsablauf organisieren
Die Arbeit verfassen

Formatierung in Word

O Hast du alle Vorgaben deiner Hochschule eingehalten? (Vor allem
Schriftart und -grofe, Seitenrand)

O Sind alle Bilder, Tabellen und Grafiken ordentlich beschriftet?

O Sind alle Abbildungen und Diagramme gut lesbar und versténdlich?

O Sind alle Seiten nummeriert?

O Sind alle Uberschriften korrekt ausgezeichnet und durchnummeriert?

O Sind alle Zitate korrekt formatiert?

[0 Haben alle automatischen FuB3noten einen Inhalt?

O Stimmen alle Angaben auf dem Titelblatt? (Besonders Dozentenname und
Titel!)

O Gibt es keine unndtigen Leerzeilen, doppelte Leerzeichen oder iiberfliissi-
ge Tabstopps mehr im Text? (Suchen & Ersetzen)

O Alle Verzeichnisse (Literatur, Abbildungen, Inhalt, Index) aktualisieren
(Tastenkombination: Strg + A und dann F9)

O Sind alle Verzeichnisse korrekt erstellt worden?

O Ist der Testdruck okay?

Als PDF exportieren
Arbeit abgeben
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