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2.1 Zeit- und Selbstmanagement

Wenn mit der betreffenden Person aber vorher ein fester Termin bzw. ein Zeitfenster
vereinbart wurde, ist dies nicht nur giinstiger fiir die Korrektur lesende Person, son-
dern erhoht ebenfalls den eigenen Druck.

2.1.6 Ganzheitliches Zeit- und Lebensmanagement

Das ganzheitliche Zeit- und Lebenskonzept nach Seiwert et al. (2011) verfolgt das
Ziel, alle wichtigen Lebensbereiche — Beruf, Familie, Gesundheit und die Frage nach
dem Sinn — zu verbinden und in Einklang zu bringen (vgl. Seiwert et al. 2011, S. 77).
Dabei stehen die einzelnen Lebensbereiche in gegenseitiger Abhédngigkeit zueinander.
Im Falle einer Uberbeanspruchung oder Vernachlissigung eines Lebensbereichs, gera-
ten auch die anderen Lebensbereiche aus der Balance. Dadurch werden auf Dauer die
personliche Motivation und die Féahigkeit zur Leistung rapide absinken. Der Schliissel
zum Erfolg liegt also in der Balance zwischen allen vier Lebensbereichen, wie Abbil-
dung 2.7 darstellt.

Gesundheit, Erndhrung,
Erholung, Entspannung,

Fitness, Lebenserwartung Schéner Beruf

Geld, Erfolg

*

Religion
Liebe

Leistung,
Arbeit

€@ Zeit-Balance

Karriere, Wohlstand,
4 Vermdgen
Selbstverwirklichung,
Erfiillung, Philosophie,

Zukunftsfragen -
Freunde, Familie,

Zuwendung, Anerkennung

Abbildung 2.7: Zeit- und Lebenskonzept in Anlehnung an Seiwert et al. (2011)

Die meisten Menschen in den westlichen Industrienationen haben eine bestimmte Rang-
folge der einzelnen Lebensbereiche verinnerlicht, die es jedoch zu hinterfragen gilt:

Rang 1: Leistung

Hohes Engagement im Berufsleben sowie ein ausgeprégtes Verantwortungsgefiihl fiir
libernommene Aufgaben fiihren zu intensiver Beschiftigung im Leistungsbereich.
Schlechte Planung, unklare Prioritdten und Termindruck sorgen dafiir, dass man sich
nach Abschluss des Arbeitstags nicht einfach gedanklich von der Arbeit befreien
kann. Es kommt zu Zeitstress. Probleme und Unerledigtes werden in den privaten All-
tag transportiert und erschweren es, die Freizeit zu genieBen. Darunter leiden wiede-
rum auch die iibrigen drei Lebensbereiche.
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Rang 2: Gesundheit

Wie wichtig Gesundheit ist, fdllt den meisten Menschen erst auf, wenn sie krank sind.
Ursache ist die geringe Aufmerksambkeit fiir diesen Lebensbereich, so dass dafiir nur
gezwungenermalen Zeit investiert wird. Dies ist besonders dann der Fall, wenn ein
weiteres Arbeiten aufgrund korperlicher oder auch psychischer Einschrdnkungen
unmoglich geworden oder nur unter starken Einschrankungen moglich ist.

Rang 3: Soziale Kontakte

Wichtige Kontakte wie z.B. zum Ehe- oder Lebenspartner, zu den Kindern, Eltern,
Freunden und Arbeitskollegen werden oft nachhaltig gestort, besonders durch den
Bereich Leistung. In der heutigen schnelllebigen, hochtechnologischen Gesellschaft
kann das zu Gefahren wie Entfremdung und sozialer Isolation fithren. Daher gelangt
dieser Bereich wieder zunehmend ins Bewusstsein vieler Menschen.

Rang 4: Sinngebung

Auch der Frage nach den Werten, die unserem Leben einen Sinn geben, und den
Zielen, die wir verfolgen, wird haufig zu wenig Aufmerksamkeit gewidmet. Da jeder
Tag nur eine begrenzte Anzahl an Stunden bereithilt, erfordert jede Ausweitung eines
Bereichs die Beschrankung eines anderen.

Zusammenfassend kann aus dem Konzept der Schluss gezogen werden, dass sich
jeder Mensch ein Bewusstsein iiber seine eigenen Lebensbereiche und deren Rangord-
nung verschaffen sollte und diese durch eine aktive zeitliche Planung beriicksichtigen
kann. So sollte eine Balance zwischen den einzelnen Bereichen geschaffen und eine
zufriedene und motivierte Arbeitsweise erreicht werden.

2.2 Unterstitzung durch IT

Die Softwareanwendung Microsoft Word ist so allgegenwirtig, dass heutzutage fast
jeder mit diesem Programm vermeintlich sicher umgehen kann. Dennoch wissen viele
nicht, welche Potenziale diese Software bietet. Funktionen wie das automatische
Erstellen von Verzeichnissen oder Querverweisen erleichtern das Arbeiten ungemein.
Fiir das Verfassen einer wissenschaftlichen Arbeit ist es somit ratsam, sich am besten
vorab intensiv mit dem Programm auseinanderzusetzen und dessen Funktionen
genauer kennenzulernen. Weiterhin sollte man sich mit den Formvorgaben fiir wissen-
schaftliches Arbeiten des Instituts oder der Professur vertraut machen und friihzeitig
eine Formatvorlage erstellen, die alle formalen Anforderungen exakt erfiillt. Dies ist zu
Beginn besonders wichtig, da eine nachtrdgliche Formatierung meist wesentlich mehr
Zeit in Anspruch nimmt und sich zudem die Wahrscheinlichkeit von Fehlern erhoht.

Die folgenden Unterkapitel beschéftigen sich Schritt fiir Schritt mit den wichtigsten
Funktionen, die benétigt werden, um auf einfachem Wege und gleichsam effizient
einen Text auf wissenschaftlichem Niveau zu erstellen. Hierbei werden auch zahlrei-
che Screenshots (aus MS Word 2010) zur Veranschaulichung dargeboten.
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2.2.1 Seitenrander, Papierformat und Kopf-/FuBBzeile

Seitenrdnder werden iiber die Meniifolge Seitenlayout - Seite einrichten - Seiten-
riander festgelegt. Word bietet hier eine Auswahl von voreingestellten Vorlagen sowie
die Moglichkeit unter Benutzerdefinierte Seitenrdnder individuelle Einstellungen vor-
zunehmen (siehe Abbildung 2.8).

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
A e SEI, &
== Schrift arten - #3A Zeilennummern - —
Designs Seiten- |Ausrichtung GroBe Spalten Wasserzeichen Seit]
- @Effekte ~ rinder~ - - - b Silbentrennung ~ -
Designs Normal Seitenhi
IE Cben: 2,5 cm Unten: 2 m | BT
Links: 25 cm Rechts: 25 (M s |
] Schmal
Obem: 1,27 cm Unten: 1,27 tm
D Links: 1,27 tm Rechts: 1,27 tm
Mittel
_ Ober: 2,54 m Unten: 254 om
Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 tm
Breit
m Oben: 2,54 cm Unten: 254 m
Links: 508 cm Rechts: 508 cm
—_ Gespiegelt
2 Oben: 254 cm Unten: 2,54 om
e Innen: 3,18 cm Auber: 2,54 tm
r
& Benutzerdefinierte Seitenrander...

Abbildung 2.8: Seitenrander

Im gleichen Menii kann unter Papier das Papierformat festgelegt werden. Das Papier-
format ist bereits standardméBig auf das iibliche Format DIN A4 vordefiniert.

Ferner ist es moglich, unter dem Punkt Ausrichtung zwischen Hoch- und Querformat
zu wihlen (vgl. Abbildung 2.9). Bedarf es innerhalb eines Dokuments eines Wechsels
der Ausrichtung, muss unter dem Punkt Ubernehmen fiir = Dokument ab hier aus-
gewdhlt werden. Andersfalls werden die Einstellungen fiir das gesamte Dokument
ibernommen. Das Einfiigen einzelner Abschnitte im Querformat ist z.B. sinnvoll,
wenn groBe Tabellen abgebildet werden sollen und diese im Hochformat zu klein dar-
gestellt werden.

Die Kopf- bzw. Fulizeile dient zum einen dazu, eine Arbeit optisch ansprechender zu
gestalten, zum anderen als Fldche fiir zusétzliche Informationen wie etwa Seiten-
zahlen. Die Meniifolge Einfiigen - Kopf- und FuBzeile ermdglicht das Bearbeiten der
Kopf-/FuBzeile.

In der Kopfzeile bietet es sich an, den jeweiligen Namen des aktuellen Kapitels einzufii-
gen. Hierbei ist allerdings zu beachten, dass nach jedem Kapitel ein neuer Abschnitts-
wechsel eingefiigt werden muss, da die Kopf- bzw. FuBzeile jeweils abschnittsweise
automatisch {ibernommen wird.
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Feld auswahlen
Kategorien:

Seitenrénder | Papier | Layout

Seitenrander

Cben: 2,5am Unten:
Links: a Rechts:
Bundsteg: 0cm Bundstegposition:

Ausrichtung

Hochformat Querformat
Seiten

Mehrere Seiten: Standard

Vorschau

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument H
Gesamtes Dokument
W

Abbildung 2.9: Seite einrichten

Feldeigenschaften Feldoptionen
Formatvorlagenname: |¥]i5eite von unten nach oben durchsuchen:

(Alle)

El Absatz-Standardschriftart -~

Feldnamen:

Keine Liste Absatznummer einfligen
Normale Tabelle

SectionPages
Seq

Set

SkipIf

Subject
Symbol
TA

TC
Template
Time
Title
TOA

TOC
UserAddress
Userlnitials
UserName
XE

Standard o
3 Uberschrift 1 Absatzposition einfiigen

Absatz-Nr. in relativem Kontext einfigen
Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken

Absatz-r. in vollsténdigem Kontext einfiigen

4

Beschreibung:

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Fiigt den Text eines Absatzes ein, der mit einer shnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Eeldfunktionen

(o) [mmeam)

Abbildung 2.10: Erzeugen von Kapiteliiberschriften in der Kopfzeile
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Die bereits angesprochenen Abschnittsumbriiche sind eine sehr niitzliche Funktion
beim Erstellen einer wissenschaftlichen Arbeit. Diese unterteilen ein Dokument in
einzelne voneinander getrennte Bereiche. Notwendig wird dies beispielsweise beim
Formatwechsel von Seitenzahlen, etwa dem Ubergang von Verzeichnissen (rémische
Wer noch mehr Automatisierung mochte, kann den Kapitelnamen in der Kopfzeile alter-
nativ auch dynamisch aus der jeweils zugehdrigen Kapiteliiberschrift speisen lassen.
Das erforderliche dynamische Feld kann iiber Einfiigen — Schnellbausteine — Feld... —
StyleRef — Uberschrift 1 erzeugt werden (vgl. Abbildung 2.10).

Zahlen) zum Haupttext (arabische Zahlen). Das Menii zum Einstellen der Abschnitts-
wechsel befindet sich unter Seitenlayout - Seite einrichten - Umbriiche -
Abschnittsumbriiche. Hier bieten sich je nach Bedarf vier verschiedene Mdglich-
keiten, einen Abschnittswechsel einzufiigen (Ndchste Seite, Fortlaufend, Gerade Seite
und Ungerade Seite). Zusétzlich ist das Einfiigen eines Seitenumbruchs moglich (vgl.
Abbildung 2.11).

Wihrend beim Seitenumbruch lediglich eine neue Seite begonnen wird, ist der
Abschnittsumbruch erforderlich, wenn innerhalb des Dokuments Formatdnderungen
(z.B. neue Seitenzdhlung, andere Kopf-/FufBizeile) vorgenommen werden sollen.

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht CIE Add-Ins E

I B |5 [ Emeeee B B D

Seitenumbriiche
n- Ausrichtung GraBe Spalten

er = - Seite
Ssite sinrichten b Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
ﬁ die nichste Seite beginnt.
= 1 1 L ! 1
(=

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

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

Abschnittsumbriiche

Niéchste Seite
¥ Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neusn
Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite starten.

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

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einflgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten.

Abbildung 2.11: Abschnittsumbriiche
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2.2.2 Seitenzahlen

Seitenzahlen lassen sich iiber Einfiigen - Kopf- und Fulizeile - Seitenzahl einfiigen.
Uber die Punkte Seitenanfang, -ende, -rdnder und -zahlen lassen sich die Position und
Darstellung der Seitenzahlen festlegen. Der Meniipunkt Seitenzahlen formatieren
bietet zudem noch weitere Mdglichkeiten der individuellen Textgestaltung (vgl.
Abbildung 2.12).

Seitenzahlenformat A &Ig

Zahlenformat: |1, 2, 3, ... |Z|

[ Kapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage:  |Uberschrift 1
Trennzeichen verwanden: - (Bindestrich)

Beispiele: 1-1, 1-A

Seitennummerierung

(@ Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt;

() Beginnen bei: —

[ OK l ’ Abbrechen

Abbildung 2.12: Seitenzahlen formatieren

Wichtig beim Einfiigen von Seitenzahlen sind auch hier die Formatvorgaben des Insti-
tuts oder der Professur. So ist es oftmals gewiinscht, dass Verzeichnisse und Anlagen
romisch nummeriert sind. Hierfiir ist es notwendig, dass das Dokument in unter-
schiedliche Abschnitte unterteilt wird. Das Einfiigen von Abschnittsumbriichen
wurde bereits in Abschnitt 2.2.1 erldutert. In jedem Abschnitt muss dann separat die
Seitenzahlformatierung eingerichtet werden.

2.2.3 Formatvorlagen

Die meisten Nutzer von Word &ndern die Formatierung von Texten und Uberschriften
manuell von Abschnitt zu Abschnitt. Bei umfangreicheren Dokumenten, wie wissen-
schaftlichen Arbeiten, ist diese Methode jedoch mehr als ungeeignet. So fiihrt dies
schnell zu unnétigen Fehlern in der Formatierung und kostet zudem viel Zeit. Dies ist
insbesondere dann der Fall, wenn im Nachhinein zusédtzliche Unterkapitel oder
Abschnitte eingefiigt oder Passagen geléscht werden sollen. Mit Hilfe der Formatvor-
lagen lassen sich die Formate der unterschiedlichen Textarten (z.B. Uberschriften,
FlieBtext, FuBnoten, Beschriftungen) bereits im Voraus definieren und dies muss
lediglich einmal vorgenommen werden. Werden dann Kapitel eingefiigt oder geléscht,
wird die Nummerierung der Kapitel automatisch angepasst. Die Formatvorlagen sind
iiberdies notwendig, wenn die verschiedenen Verzeichnisse automatisiert erstellt
werden sollen (vgl. Unterkapitel 2.2.6). Wer sich im Voraus die Miihe macht, diese
Einstellungen vorzunehmen, wird am Ende viel Zeit sparen. Fiir das Erstellen einer
wissenschaftlichen Arbeit sind die wichtigsten Formatvorlagen:
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B Standard (fiir den FlieBtext),

B Uberschriften 1 bis 4 (fiir die unterschiedlichen Gliederungsebenen),
B FuBnotentext und

B Beschriftungen (z.B. fiir Abbildungen).

Die Formatvorlagen befinden sich unter der Mentifolge Start - Formatvorlagen. Hier
konnen die voreingestellten Vorlagen eingesehen und auswéhlt werden. Um ein
Format zuzuweisen, muss der entsprechende Text markiert und dann die gewtlinschte
Vorlage mit einem Linksklick aus dem Menti ausgewidhlt werden. Wenn die Vorlagen
verdndert werden sollen, ist dies iiber einen Rechtsklick mit der Maus auf die jeweilige
Uberschrift unter dem Punkt ,,Andern“ méglich. Hier kénnen Schriftart, SchriftgroBe,
Absatzformat, der Abstand vor und nach einer Uberschrift und #hnliche Anderungen
definiert werden (vgl. Abbildung 2.13).

Weiterhin kann die gewiinschte Nummerierung der Kapiteliiberschriften bestimmt wer-
den. Dies ist unter der Mentifolge Start - Absatz - Liste mit mehreren Ebenen zu finden.
Wenn keines der vordefinierten Formate geeignet scheint (am weitesten verbreitet ist der
markierte Verzeichnistyp), kann unter dem Punkt Neue Liste mit mehreren Ebenen defi-
nieren... eine individuelle Nummerierung erstellt werden (vgl. Abbildung 2.14).

~ = —

Eigenschaften

Name: |Uber5d’1rift 1

Formatvorlagentyp: |Uerknt|pft (Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: | 1l Standard

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: | 1 Standard

Formatierung

|Cambria (Uberschriftan) E|| E] & U
| ===

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beisniel Beisniel Beisniel Beisnieltext

Schriftart: (Standard) +Uberschriften (Cambria), 14 Pt., Fett, Schriftartfarbe: Akzent 1, Abstand

Vor: 24Pt

Mach: 0 Pt., Micht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
Verknipft, Schnellformatvorlage, Prioritit: 10

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen Automatizch aktualisieren
(@) Nur in diesem Dokument  (7) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

] [ Abbrechen

Abbildung 2.13: Formatvorlage andern
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m Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht (a3 Add-Ins EndNote X5

e
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|-2-|-1-|-é‘|-1:I'Z'II'Z'I:4' a
i

| Listenbibliothek
= 1) 1.
; Ohne a) 1.1,
i i 111
= %+ Artikel |, Dpers
= i Abschnitt 1.0
= (@) Dberschf
r
m —
S Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...
- MNeuen Listentyp definieren...

Abbildung 2.14: Ebenen

2.2.4 Abbildungen und Tabellen
Es existieren zwei Moglichkeiten, um eine Abbildung in ein Dokument einzufiigen:

1. Uber die Meniipunkte: Einfiigen - Illustrationen - Grafik

2. Uber den Tastaturbefehl +[V], wenn zuvor eine Grafikdatei in die Zwischen-
ablage kopiert wurde

Um die Grafik zu formatieren, bedarf es eines Rechtsklicks auf das Bild, um das
benétigte Menii aufzurufen. Unter dem Meniipunkt Beschriftung einfiigen kénnen
eine Beschriftung sowie deren Bezeichnung und Position bestimmt werden. Diese
wird dann automatisch mit dem Abbildungsverzeichnis verkniipft (vgl. Unterkapitel
2.2.6). Das Einfiigen einer Tabelle ist mit der Meniifolge Einfligen—Tabellen—Tabelle
moglich (vgl. Abbildung 2.15).

Um Daten einzufiigen (z.B. aus einer Tabelle), gibt es die Moglichkeit des Datenim-
ports. Dies geschieht iiber Einfiigen—Text—Objekt einfiigen—Objekt. AbschlieBend sei
noch der Hinweis gegeben, dass es sich anbietet, Abbildungen mit PowerPoint zu
erstellen und dann zu importieren. PowerPoint ist extra fiir solche Anwendungen aus-
gerichtet und die Bedienung ist daher relativ einfach. Zudem bietet dies den Vorteil,
dass die Abbildungen einfach verdndert oder angepasst werden kénnen. Durch die
hohe Kompatibilitdt zu Word wird eine optimale Darstellung auch nach dem Import
gewdhrleistet. Eine bestmogliche Auflésung der PowerPoint-Abbildungen (vor allem
beim Druck) wird erreicht, indem die Folien nicht iiber das standardmé&Bige Kopieren/
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Einfiigen eingebunden, sondern als erweiterte Metadatei eingefiigt werden. Diese
Funktion befindet sich im Auswahlmenii unterhalb des Einfiigen-Buttons und dort
unter dem Punkt Inhalte einfiigen... - Bild-Erweiterte Metadatei (vgl. Abbildung 2.16).

Tabelle einfligen

Tabellengrife

Spaltenanzahl:

Zeilenanzahl:

Einstellung fur optimale Breite
(@) Feste Spaltenbreite: Auto EI
(©) Optimale Breite: Inhalt

() Optimale Breite: Fenster

[]iAbmessungen fir neue Tabellen speichern:

[ ox | [ abbrechen

Abbildung 2.15: Tabelle einfiigen

Quelle:  Microsoft PowerPoint Slide
C:\Wsers\fu-berlin\DesktopAbbildungen. pptx! 1
Als:
@ Einfiigen Microsoft PowerPoint Slide-Objekt D Als Symbol anzeigen
() Verkniipfung einfiigen: Bitmay
Bild (GIF)

Bild (PNG)
Bild (JPEG)

Ergebnis

i

Flgt den Inhalt der Zwischenablage als erweiterte Metadatei ein.

Abbildung 2.16: Einfiigen als erweiterte Metadatei

2.2.5 Querverweise und Textmarken

Gelegentlich ist es erforderlich, innerhalb eines Textes auf eine Abbildung, eine
Tabelle oder einen anderen Abschnitt zu verweisen. Wenn jedoch im Laufe der Arbeit
zusitzliche Abbildungen eingefiigt werden, dndert sich auch die Nummerierung und
der Verweis zielt auf eine falsche Abbildung. Daraus resultiert, dass immer wieder
manuell die Verweise iiberpriift und angepasst werden miissten. Dabei kann es
schnell passieren, dass ein fehlerhafter Verweis iibersehen wird. Um solch unnétige
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Fehler zu vermeiden, bietet Word die Funktion Querverweis an. Hierdurch kénnen
Verkniipfungen innerhalb eines Dokuments erstellt werden. Wenn sich beispielsweise
die Nummer einer Abbildung verdndert, werden alle Querverweise aktualisiert. Es
geniigt, den gesamten Text mit dem Tastaturbefehl Strg+A zu markieren und mit der
Taste F9 zu aktualisieren.

Um einen Querverweis zu setzen, ist zunédchst das Ment aufzurufen. Dieses findet
sich unter Einfiigen - Hyperlinks - Querverweis (vgl. Abbildung 2.17). Unter dem
Punkt Verweistyp kann ausgewihlt werden, worauf sich ein Verweis beziehen soll.
Nach der Auswahl werden in dem Feld Fiir welche Beschriftung alle bekannten Ein-
trdge innerhalb des Dokuments angezeigt. Zusétzlich kann in dem Menii Verweisen
auf u.a. eingestellt werden, ob in dem Text nur die Nummer der Abbildung bzw. der
Tabelle oder auch die Beschriftung gezeigt werden soll.

Verweistyp: Verweisen auf:

Abbildung > | |Gesamte Beschriftung |E|
Fufinote -
Endnote

Equation

Figure

Formel -

Cbenjunten einschlizfen

fan]

1

Abbildung 2.17: Querverweis

Soll sich ein Verweis auf eine Textpassage bzw. deren Seitenzahl richten, muss zuvor
eine sogenannte Textmarke gesetzt werden. Hierfiir ist zundchst die Markierung der
entsprechenden Textpassage erforderlich. Die Zuweisung der Textmarke erfolgt iiber
Einfiigen - Hyperlinks - Textmarke. An anderer Stelle kann dann je nach Bedarf tiber
das Menii Querverweis - Textmarke ein dynamischer Verweis auf die gewiinschte
Textmarke gerichtet werden (vgl. erneut Abbildung 2.17).

2.2.6 Verzeichnisse erstellen und einfiigen

Neben einem Inhaltsverzeichnis muss eine wissenschaftliche Arbeit auch ein Litera-
turverzeichnis und bei der Verwendung von Abbildungen und Tabellen auch ein
Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis aufweisen. Manche Formatvorschriften von
Universitdten legen nahe, die Abbildungs- und Tabellenverzeichnisse zu kombinieren
und als Darstellungsverzeichnis zu bezeichnen. Letzteres bietet sich an, wenn nur
wenige Abbildungen und Tabellen vorliegen.
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Das Inhaltsverzeichnis lédsst sich tiber die Meniifolge: Verweise—Inhaltsverzeichnis—
Inhaltsverzeichnis erstellen und einfiigen (vgl. Abbildung 2.18).

mstart Einflgen Seitenlayout Verweise Sendung

[Ep Text hinzufdgen ~ .__[1'] Endnote einflgen

.j?TabeIIe aktualisieren As Machste FuBnote =
Inhalts- FuBnote 8 . Be
verzeichnis » einfagen =] Motizen anzeigen g

Integriert
Automatische Tabelle 1

Inhalt
Oberschrift 1 1

Automatische Tabelle 2

Inhaltsverzeichnis
Oberschrift 1 i

Uberschrift 2...
iberschrift

Manuelle Tabelle

Inhaltsverzeichnis
Gaben Sie die Kapiteliberschrift ein (Stufe 1] .....
Geben Sie die Kapiteliberschrift ein [Stufe 2|

Geben See die KapitelGberschrift ein (Stufe 3)........ 3
Geben Sic di i ift cil 1) 4
B Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com 4

Inhaltsverzeichnis einfagen...

Inhaltsverzeichnis entfernen

Abbildung 2.18: Inhaltsverzeichnis

Auch hier bietet Word voreingestellte Vorlagen sowie die Moglichkeit einer individuel-
len Anpassung. Dabei tibernimmt Word automatisch alle Kapitel, die in dem Doku-
ment als Uberschrift deklariert wurden, und fiigt sie automatisch ein. Zu beachten ist,
dass sich das Inhaltsverzeichnis bei Verdnderungen des Textes automatisch aktuali-
siert, sobald mit einem Rechtsklick auf das Inhaltsverzeichnis der Meniipunkt Felder
aktualisieren gewdhlt wird. Um ein Abbildungs- bzw. Tabellenverzeichnis zu erstellen,
kann die Meniisequenz Verweise—Beschriftungen—Abbildungsverzeichnis einfiigen
genutzt werden (vgl. Abbildung 2.19). In dem Menii findet sich der Punkt Beschrif-
tungskategorie, bei dem ausgewihlt werden kann, um welche Art von Verzeichnis es
sich handelt. Auch hier ist es mdglich, eine Vorlage zu wihlen oder ein individuelles
Format zu nutzen.
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Copyright

Daten, Texte, Design und Grafiken dieses eBooks, sowie die eventuell
angebotenen eBook-Zusatzdaten sind urheberrechtlich geschtitzt. Dieses eBook

stellen wir lediglich als persénliche Einzelplatz-Lizenz zur Verfligung!

Jede andere Verwendung dieses eBooks oder zugehdériger Materialien und
Informationen, einschlieBlich

. der Reproduktion,

. der Weitergabe,

. des Weitervertriebs,

. der Platzierung im Internet, in Intranets, in Extranets,
. der Veranderung,

. des Weiterverkaufs und

. der Veroéffentlichung

bedarf der schriftlichen Genehmigung des Verlags. Insbesondere ist die
Entfernung oder Anderung des vom Verlag vergebenen Passwortschutzes
ausdricklich untersagt!

Bei Fragen zu diesem Thema wenden Sie sich bitte an: info@pearson.de

Zusatzdaten

Méglicherweise liegt dem gedruckten Buch eine CD-ROM mit Zusatzdaten bei.
Die Zurverfugungstellung dieser Daten auf unseren Websites ist eine freiwillige
Leistung des Verlags. Der Rechtsweg ist ausgeschlossen.

Hinweis

Dieses und viele weitere eBooks kdnnen Sie rund um die Uhr und legal auf
unserer Website herunterladen:

http://ebooks.pearson.de
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