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Wissenschaftliches Arbeiten mit Microsoft Word
|

m Die fiir Haus- und Diplomarbeiten wichtigsten Word-Funktionen sind:
Kopf- und FuBzeilen / Seitennummern

Der Gliederungsmodus

Automatische Nummerierung von Uberschriften

Automatisches Erzeugen des Inhaltsverzeichnisses

Arbeiten mit Formatvorlagen

Zitate und Literaturverzeichnis

FuBnoten

m Aktuelle Office Version: MS Office 2010 (haben wir auch in den Pools)
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B Anleitungen zum wissenschaftlichen Arbeiten

B Biicher zur Methodik des wissenschaftlichen Arbeiten gibt es in der Bibliothek.
Die Roten von UTB sind gut.

B Unsere Anforderungen an Haus- und Diplomarbeiten sind im Dokument "Aufbau
und Gestaltung von wissenschaftlichen Arbeiten" zusammengefasst (20 Seiten).
http://www.wiwiss.fu-berlin.de/institute/pwo/bizer/lehre/theses/index.html




Der Aufbau von MS Word
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Kopf- und Ful3zeilen

Kopf- und FuBzeilen werden auf jeder Seite automatisch wiederholt.

Inhalt der Kopfzeile: Dokumententitel und Verfasser

[
[
H Inhalt der FuBzeile: Seitenzahl (und ggf. Gesamtseitenzahl und Datum)
m Kopf- und FuBzeile bearbeiten: Einfiigen - Kopf-und FuBzeile

[

Funktionen der Meniileiste:
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Der Gliederungsmodus
1
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Ebene : zeigen

H In der Gliederungsansicht wird
die Dokumentstruktur angezeigt.

B Abschnitte konnen durch Ziehen
von Uberschriften miihelos
verschoben, kopiert und neu
angeordnet werden.

© Einleitung
@ Die Analyse der Verhandlungssiruation ist ein wichtiger Ausgangspunke fur die

°

Steucrung cines Verhandlungsvorganges und fur dic Excichung der cigenen Ziele
Die folgenden Seiten geben cinen Uberblick, die Ziele, Altemativen und
Interessen in einer Verhandlung durch diese Analyse zu erkennen und somit die

® Vorgehen: Gliederung anlegen

1. Uberschriften als normaler Text :mi;;h;%“gjl;{nuiefal:‘“:'fn}z{:m?::::u:?:didinjm
eingeben. op

2. In den Gliederungsmodus Q1 ZaomderVorbundting
schalten: Ansicht - Gliederung. e e

3. Uberschriften mit den Pfeil- ?:"“'“S"“‘"“‘*‘“‘jﬁ%‘?ﬂ‘mm:{iﬁ;ﬂsﬁmmg:gg;;f};
Buttons auf der gewiinschten Verschieben sowie

die individuellen

Ebene einordnen. Ein-ZAusklappen [ilesss.

den Vordergrund

H Wieder zuriick zur Normalansicht
B Gliederungsansicht schlieBen
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Der Navigationsbereich
|

® Nach dem Gliedern des Dokuments kann der Navigationsbereich zur
Navigation zwischen den Kapiteln genutzt werden.
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B Vorgehen: Nummerierung einfligen

1. Uberschriften ohne Nummerierung
eingeben.

2. Uberschriften auf gewiinschte
Ebene gliedern
(siehe Gliederungsmodus Folie)

3. Cursor auf einer Uberschrift
positionieren

4. Auswaihlen:
Start> Nummerierung mit mehreren
Ebenen

5. Gewiinschtes Format wahlen

6. Alle Uberschriften sind jetzt
nummeriert.

Automatische Nummerierung von Uberschriften

m Word kann Uberschriften automatisch nummerieren.
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® Word kann Inhaltsverzeichnisse
automatisch erzeugen.

1. Uberschriften eingeben, gliedern und
ggf. automatisch nummerieren lassen
(siehe letzte Folien)

2. Cursor dort positionieren, wo

3. Auswabhlen: Verweise 2>
Inhaltsverzeichnis einfiigen

4. gdf. Format auswahlen.
5. OK driicken.

Automatisches Erzeugen des Inhaltsverzeichnisses

B Vorgehen: Inhaltsverzeichnis einfiigen

Inhaltsverzeichnis eingefiigt werden soll.

B Zum Aktualisieren des
Inhaltsverzeichnisses

1. Reche Maustaste liber dem
Inhaltsverzeichnis

2. ,Felder aktualisieren" wahlen

Weitere
Verzeichnis-

typen
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o
o
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Uberschriften in Kopfzeile

m Sollen Kapitel Uberschriften in der Kopfzeile erscheinen:
Einfliigen — Schnellbausteine — Feld... dann StyleRef
auswahlen und die entsprechende Uberschriften

7 5
Feld 2 ]
Feld auswahien Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Formatvorlagenname: Seite von unten nach oben durchsuchen
(alle) [7] | [Absatz-Standardschrifiart x|
FuBnotentext mimer
Feldnamen: | Absatznummer einfligen
[NumWords = FuBzeie =
|Page Inhaltsverzeichnisiberschrift | Absatznosition einfugen
|PageRef Keine Liste
|Print Kopfze Absatz-Hr. in relativem Kontext einfigen
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il }g&:: probiidurny Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
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|Subject -
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Fiigt den Text eines Absatzes ein, der mit einer ahnlichen Formatvorlage erstellt wurde
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Arbeiten mit Formatvorlagen

m Formatvorlagen bestimmen das

Aussehen aller Texgglemente, wie W ; A,/
beispielsweise der Uberschriften,
Beschriftungen und des normalen \
Textkorpers.

Niemals direkte Formatierungen
m Soll die Formatierung eines verwenden!

bestimmten Textelementes im

gesamten Dokument gedndert
. . T . AsgbeeDe ABbcenc AaBbC aasbee AAB acsbee a A0BBCCOC AGBDCED: AIBBCCDX

werden, andern Sie lediglich die

entsprechende Formatvorlage.

(siehe nachste Folie)

Formatvorlagen-
felder

® Niemals manuell Schriftart und SchriftgroRe fiir
einzelne Abschnitte einstellen!

B Ansonsten miissen Sie, wenn Sie beispielsweise die Standardschrift von 10
auf 11 Punkte andern wollen, jeden Abschnitt einzeln von Hand
umformatieren. Dauert bei 100 Seiten Dokument mindestens 1 Stunde!

B Nur FETT und Kursiv als direkte Formatierungen verwenden!




m Vorgehen

1. Cursor auf zu dnderndem
Textelement positionieren

Start> Formatvorlagen

Rechte Maustaste liber
aktueller Formatvorlage

Meniipunkt "Andern..."

5. Nach der Anderung OK
driicken

Standard
Formatierungen

Spezielle
Formatierungen

Formatvorlagen andern

Aktuelle
Vorlage

r
Formatvorlage dndem

Egenschaften

Formatverlag ot uf; 0
Formatvorlage fir folgenden Absatz: | 1 Standard B
Formaterung

Calibri (Textkorper)
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Beispieitext Beispieitext Beispieitext Beispieltext Beispieltext Beispieitext Beispieltext Beispieltext
Beispieitext Beispieltext Beispieitext Beispieltest Beispieitext Beispleltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schiftart: (Standard) +Textkorper (Calibr), Links
2 tand: Mehrere 1,15 ze, Abstand
MNach: 10PL.,

[¥] 2ur Liste der Schneliformatvorlagen hinzufugen
@ Nur in diesem Dokument ) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
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Zitieren von Literatur

® Der Quellen-Manager ermaoglicht
B das Verwalten von Literaturquellen
- Aufruf: Verweise = Quellen verwalten
B die automatische Erstellung von Literaturverzeichnissen
- Aufruf: Verweise - Literaturverzeichnis einfiigen

Quellen- .-

Manager ’/’
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Zitieren von Literatur
1

Zitat einfigen

Test Dokument Start - Kepie.doc [Kompatibilitstsmodus] - Microsoft Word

eitentayout erprifen  Ansicht  Entwicklertools  Acrobat
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Fulinoten d i chinis Beschriftungen Index
Das ist ein Test. Das ist ein Test. Das ist ein Test. Das ist ein Tg
Bizer, Christian. Quality-Driven Information Filtering. Berlin: VDM Verlag Dr. Miiller,
a 2009.
Automatisch Bizer, Christian, und Andreas Schultz. ,, The R2R Framework: Publishing and Discovering
erstelltes Mappings on the Web.* Proceedings of the 1st International Workshop on Consuming
- Linked Data (COLD 2010), 7. 11 2010: 30-55.
Lite r_a'tu r__ Jentzsch, Anja, Oktie Hassanzadeh, Christian Bizer, Bo Andersson, und Susie Stephens.
verzel Ch nis ,.Enabling Tailored Therapeutics with Linked Data.* 2nd Workshop about Linked
Data on the Web (LDOW2009), 2009.
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FuRnoten

B FuBnoten kdnnen Erkldarungen und Erganzungen zum Text enthalten.
B Sie sollten nicht fiir Zitate genutzt werden.

m Eine FuBnote besteht aus zwei zusammengehodrenden, verkniipften
Elementen: dem FuRnotenzeichen und dem FuBnotentext, auf den das
Zeichen verweist.

m Einfligen einer FuBnote:
Verweise 2> FuBnote einfiigen

Wda- o T et e o W

Venweise | Sendungen  Ubemprifen  Ansicht

ndnote einfigen uellen verwalten 3 Abbildungsverzeichnis einfugen Index einfugen £ Rechtsgrundlagenverzeichnis einfgen
G
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{RichsteFutnote = =¥ (3 Formatvorlage: APAFitl + iy
et 2 Beschittung ; Eintrag zitat
cinfigen + 4 Literturverzeichnis einfisgen 1) Quenverweis festlegen festlegen

fnoten 3 Zitate und Literaturverzeichinis Beschriftungen Index Rechtsgrundiagenvezeichnis

[RCM stat  Einfigen
[ Text hinzufugen
[ Tabene aktualisffren

Inhalts.
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FuBnote
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