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1 Zitierrichtlinien
1.1 Zitieren aus wissenschaftlicher Perspektive

Es ist wissenschatftlich nicht korrekt, ganze Seiten oder Kapitel aus fremden Quellen zu
Ubernehmen. Zulassig ist, moglichst unterschiedliche Quellen auszuwéhlen und diese im
Rahmen einer Zusammenfassung mit eigenen Ideen zu interpretieren.

Es gibt viele Formen, wie man eine Quelle kenntlich machen kann, dabei muss folgendes
beachtet werden: Jede Zitierweise muss in der gesamten Arbeit einheitlich sein. Es durfen
nur Inhalte zitiert werden, die auch tatséchlich gelesen und verstanden wurden!

1.2 Zitierfahige Quellen

Grundsatzlich ist jede Fachliteratur, die eine wissenschaftliche Zitierweise beinhaltet (mit
einem Literaturverzeichnis im Anhang), zitierfahig. Auch Zeitschriftenartikel, Aufsatze,
Sammelwerke und Monografien sind zitierfahig. Ein Sammelwerk (Herausgeber) ist ein
Fachbuch von mehreren Autorinnen, die Beitrage (Artikel) zu einem speziellen Fachgebiet
verfassen. Eine Monografie ist ein Fachbuch zu einem bestimmten Thema, das von
verschiedenen Autorlnnen verfasst wurde.

Studierende durfen auch aus Dissertationen, Diplomarbeiten, Masterarbeiten,
Bachelorarbeiten und Hausarbeiten zitieren, sofern diese an einer wissenschaftlichen
Einrichtung (z.B. Padagogische Hochschule, Fachhochschule, Universitat) verfasst worden
sind. Den Theorieteil sollten die Studierenden nach Mdglichkeit aber nicht aus solchen
Arbeiten beziehen, da es sich hier um Sekundarzitate handelt und das eher die Ausnahme
sein sollte. Besser ist es, sich die Originalquellen (vgl. Literaturverzeichnis der jeweiligen
Arbeit) zu besorgen und aus diesen zu zitieren.

1.3 Problematische und beschrankt zitierfahige Quellen

Folgende Quellen sind eher beschrénkt zitierfahig: Mitschrift einer Vorlesung, Tagung, nicht
wissenschaftliche Literatur, Radio- und Fernsehbeitrage, Zeitungen und Popularzeitschriften,
Internet und unveréffentlichte Arbeiten.

Sollten Studierende in einer Tageszeitung einen Beitrag entdecken, der fur ihre Arbeit von
Relevanz ist, sollte versucht werden, die Original-Studie zu bekommen (ggf. Gber die
Redaktion), denn diese ist wieder zitierfahig.

Zitate aus Bichern, die von Verlagen ohne Lektorat (z.B. Books on Demand) verdffentlicht
wurden, scl).llten unbedingt vermieden werden, da es sich um Publikationen handelt, die ohne
vorherige Uberprifung gedruckt wurden.

1.4 Zitieren und Urheberrecht

Fir wissenschaftliche Zwecke dirfen fremde Textpassagen aus urheberrechtlich
geschutzten Werken (z.B. Blicher) zitiert werden.



Nachfolgend ein Auszug aus dem Urheberrecht:

A(2) Werden Stellen eines Werkes ( é)chanageben.énldéra | ti gt ,

Quellenangabe sind der Titel und die Urheberbezeichnung des benutzten Werkes nach den
Vorschriften des A21 (Ostateishisthes Umheberantzgesetz, B 46eAbs. 2)

Gemal Urheberrecht missen fremde Quellen gekennzeichnet werden. Werden diese
Quellen nicht angegeben, liegt eine Verletzung des Urheberrechts vor. Diese wird als Plagiat
strafrechtlich verfolgt.

2 Zitieren nach APA-Standard im Text
2.1 Wortliche Zitate (=direkte Zitate)

Studierende sollen wortliche Zitate nach Moglichkeit sehr sparsam in der wissenschaftlichen
Arbeit verwenden (maximal im Ausmalf von ca. 5 Prozent).

Wortliche Zitate nimmt man flr Definitionen von Fachbegriffen. Hier erscheint es auch nicht
sinnvoll, eine bereits im wissenschaftlichen Kontext etablierte Definition ,neu” zu erfinden.
Die Studierenden sollen moglichst immer mehrere Definitionen von unterschiedlichen
Autorlnnen darstellen und dann im letzten Absatz zusammenfassen, welche Aussagen bei
allen Autorinnen Uibereinstimmen.

Im Theorieteil sollten die Studierenden sehr umfangreich mit sinngemafen Zitaten arbeiten
(val. 2.2)

2.1.1 Wéortliches (= direktes) Zitat — ein/e Autorin

,Lernen erfolgt nicht passiv, sondern ist ein aktiver Vorgang, in dessen Verlauf sich
Veranderungen im Gehirn des Lernenden abspielen.” (Spitzer, 2002, S. 4)

. _ Seitenangabe
Autor (nur Erscheinungsjahr
Nachname ohne

(Vgl. Abb.1) akad. Grade)

Autor, Buchtitel und Verlag werden dann im Literaturverzeichnis am Ende der Arbeit
angefihrt. Wenn der Autor Spitzer im Jahr 2002 mehrere Werke veréffentlicht hat (und diese
auch im Rahmen der wissenschaftlichen Arbeit verwendet werden), so sind diese auch zu
kennzeichnen: (Spitzer, 2002a, S.4) und z.B. (Spitzer, 2002b, S. ...). Im Literaturverzeichnis
sind auch die Buchstaben beim Erscheinungsjahr anzugeben, damit die Werke
unterschieden werden koénnen.

Eine weitere korrekte Mdglichkeit, ein wortliches (= direktes) Zitat wiederzugeben, ist
folgende:

Bereits Spitzer (2002, S. 4) beschreibt, dass ,Lernen (...) nicht passiv [erfolgt], sondern
(...) ein aktiver Vorgang [ist], in dessen Verlauf sich Veranderungen im Gehirn des
Lernenden abspielen.”

Werden Verdnderungen am Zitat vorgenommen, so missen diese durch runde bzw. eckige
Klammern sichtbar gemacht werden.



Fehler im Zitat werden Glbernommen und mit [sic] oder [!] gekennzeichnet. Die alte
Rechtschreibung wird nicht gedndert. Zitate sind immer zeichentreu!

2.1.2 Wortliches (= direktes) Zitat — mehrere Autorinnen

,Desertifikation ist die von Menschen in Gang gesetzte Ausdehnung wistenahnlicher
Verhdltnisse in Gebiete hinein, wo es aufgrund der klimatischen Bedingungen eigentlich
keine Wisten geben musste. Sie ist nicht auf Afrika begrenzt.“ (Germ, Hochreiner, &
Mayrhofer, 2014, S. 54)

(vgl. Abb. 2)

Bei mehr als drei Autorinnen wird der/die erste genannt und die anderen durch et al.
angefugt.

Das Zitieren von mehreren Autorinnen ist vor allem bei einer Monografie nétig.

2.1.3 Wortliches (= direktes) Zitat aus einem Artikel in einer Zeitschrift

»+Amazonien ist nach wie vor mit ca. vier Millionen Quadratkilometer das grofite
zusammenhangende tropische Regenwaldgebiet der Erde, auch wenn in den letzten 40
Jahren ca. 15% der Regenwaldflache zerstort oder zumindest stark degradiert wurden, der
grofte Teil davon in Brasilien.” (Coy & Sandholz, 2014, S. 7)

(vgl. Abb. 3)

2.1.4 Wortliches (= direktes) Zitat - Sekundarzitat

Unter einem Sekundarzitat versteht man, wenn ich einen Absatz aus einem mir vorliegenden
Buch zitieren mochte, der schon zitiert ist. Die Original-Quelle liegt mir nicht vor.

~Wissen wird nur dann effektiv konstruiert, wenn der Lernende aktiv bei der Auswahl der
Lerninhalte und Methoden mitwirkt. Dieses interessensgeleitete und aktive Lernen im
Unterricht wird durch die Methode der Freiarbeit ermdglicht.“ (Reich, 2007 zit. n. Dreer,
2008, S. 91)

Originalquelle — liegt mir nicht Mir vorliegende Quelle, aus der ich
vor zitiere

Word-Anleitung:

Zitat einfigen

Rechtsklick auf das Zitat

Feld bearbeiten anklicken

Am Ende \f “Reich, 2007 zit. n. “ einfigen (Achtung auf die Leerzeichen!)
OK anklicken

S

Im Literaturverzeichnis wird nur die Quelle angegeben, die vorliegt (im Beispiel also Dreer;
Reich wird nicht angeflhrt).



Zu beachten: Nach Mdglichkeit immer Originalzitate und moglichst wenige Sekundéarzitate
verwenden, da hier das Risiko, Fehler zu Gbernehmen, sehr hoch ist.

2.1.5 Wortliches (= direktes) Zitat - Internetquelle

Internetseiten sollten in wissenschaftlichen Arbeiten nur dann zitiert werden, wenn es
tatsachlich wissenschaftliche Quellen sind (z.B. Internetseiten von Fachzeitschriften).

Gerade bei aktuellen Themen, bei denen es moglicherweise noch wenige gedruckte Quellen
gibt, wird es aber nétig sein, Internetquellen zu verwenden.

.Informationen stehen im World Wide Web in Form verschiedener Ressourcen (Websites,
Online-Artikel, weiterfihrende Links, Bilder, Fotos, Filme, Newsgroup-Eintragungen,
Chatrooms, etc.) zur Verfiigung. Aufgrund der Vielfalt und divergierenden Qualitat der
verfugbaren Informationen ist es wichtig, quellenkritisch zu recherchieren und die zur
Verfligung gestellten Inhalte zu prifen und nicht kritiklos als korrekt anzunehmen. Das
bedeutet zu hinterfragen, wer zu welchem Zweck was wann ber welche Institution im
Internet verdffentlicht hat.“ (Dabringer)

Keine Jahresangabe vorhanden —
vgl. Literaturverzeichnis keine
Seitenanaabe

Falls Informationen von Websites verwendet werden, fur die kein Autor angegeben ist, dann
fuhrt Word das erste bedeutungstragende Wort als Ordnungsbegriff im Literaturverzeichnis
an. Im angefuhrten Beispiel ist dies der Name der Webseite ,Wie wir helfen®.

1 Wie wir helfen. (kein Datum). Abgerufen am 14. Janner 2016 von https://www.aerzte-
ohne-grenzen/wie-wir-helfen

A r zt e o0 h nlasteiGrLanderremedizinische Nothilfe, in denen die
Gesundheitsversorgung zusammengebrochen ist oder Bevolkerungsgruppen
unzureichend versorgt werden.“ (Wie wir helfen)

Kurzzitat im Text = Ordnungsbegriff

Es ist aber auch mdglich, im Quellenmanager den Urheber der Website an Stelle des Autors
einzutragen (vgl. Abb.4). In diesem Fall sieht der Eintrag ins Literaturverzeichnis und das
Kurzzitat im Text folgendermallen aus:

1 Aerzte-ohne-Grenzen. (kein Datum). Wie wir helfen. Abgerufen am 14. Janner 2016
von https://www.aerzte-ohne-grenzen.at/wie-wir-helfen

A r zt e o h nlasteGrLanderremedizinische Nothilfe, in denen die
Gesundheitsversorgung zusammengebrochen ist oder Bevolkerungsgruppen
unzureichend versorgt werden “ (Aerzte-ohne-Grenzen)

Urheber der Website



Haufig liegen im Internet Zeitschriftenartikel als PDF-Datei vor. Diese Quelle wird im
Quellenmanager als ,Dokument einer Website“ eingetragen. Ein wortliches Zitat aus einem
solchen Artikel wird im Text wie bisher angegeben:

,Unter intergenerationaler Bildungsmobilitat versteht man das Phanomen, dass Kinder
oftmals das gleiche formale Bildungsniveau erreichen wie ihre Eltern. Das heil3t, Kinder
von Eltern, deren hdchster Bildungsabschluss eine Pflichtschule ist, schaffen es
vergleichsweise selten, eine hohere Schule oder Universitat abzuschliel3en. Andererseits
schlielen Kinder aus Akademikerhaushalten haufig selbst ein Studium ab.“ (Knittler,
Intergenerationale Bildungsmobilitat, 2011)

(vgl. Abb.5)

Bei diesem Beispiel handelt es sich um einen Zeitschriftenartikel, der in den Statistischen
Nachrichten der Statistik Austria 2011 erschienen ist, aber im Internet von der Tageszeitung
,Der Standard als PDF-Dokument veréffentlicht wurde. Der Eintrag im Literaturverzeichnis
sieht folgendermal3en aus:

1 Khnittler, K. (2011). Intergenerationale Bildungsmobilitdt. Abgerufen am 30. 12. 2015
von
http://images.derstandard.at/2012/08/23/intergenerationale_bildungsmobilitaet_vergle
ich_der_bildungsstruktur_junge.pdf

Liegt derselbe Artikel in der Printversion vor, so ist diese vorzuziehen. Am Zitat im Text
andert sich nichts, allerdings sieht der Eintrag ins Literaturverzeichnis anders aus:

1 Khnittler, K. (2011). Intergenerationale Bildungsmobilitat.(S. Austria, Hrsg.) Statistische
Nachrichten (4/2011), S. 252.

2.2 Sinngemale Zitate (= indirekte Zitate)

Sinngemale Zitate geben die Gedanken, Ideen und Erkenntnisse anderer Autorinnen
wieder.

Von wem der Gedanke stammt, muss nachvollziehbar sein (Autorin, Erscheinungsjahr,
Seitenangabe). Bei einem solchen indirekten Zitat sind keine Anflihrungszeichen zu setzen,
der Umfang soll durch entsprechende Absatze klar ersichtlich sein. Bei Aufzahlungen wird
die Verwendung von Tabellen empfohlen. Eine gute Vorgehensweise ist, wenn man sich
einzelne Abschnitte durchliest und die daraus relevanten Inhalte in eigenen Worten
wiedergibt. Es reicht nicht, einfach die Wortfolge zu vertauschen!

Aus neurobiologischer Sicht unterscheidet sich das heutige Menschenbild wesentlich von
jenem, das die Naturwissenschaften in den letzten Jahrzehnten gezeichnet haben. Der
Mensch ist von Natur aus auf Kooperation und gelingende Beziehungen angelegt und
nicht auf Kampf und Konkurrenz. Die Forschungen der Neurobiologie haben gezeigt, dass
wir Menschen Motivationssystemen folgen, die auf soziale Resonanz, Wertschétzung und
Zuwendung zielen (vgl. Bauer, 2007, S. 21-22).

vgl. = vergleiche Seitenangabe: Der zitierte Inhalt
stammt aus dem Kapitelauszug
von Seite 21 bis Seite 22.


http://images.derstandard.at/2012/08/23/intergenerationale_bildungsmobilitaet_vergleich_der_bildungsstruktur_junge.pdf
http://images.derstandard.at/2012/08/23/intergenerationale_bildungsmobilitaet_vergleich_der_bildungsstruktur_junge.pdf

Word-Anleitung:

Zitat einfligen

Rechtsklick auf das Zitat

Feld bearbeiten anklicken

Am Ende \f “vgl. “ einfugen (Achtung auf die Leerzeichen!)
OK anklicken

arwnNpE

Eine weitere korrekte Mdglichkeit, ein sinngemales (= indirektes) Zitat wiederzugeben, ist
folgende:

Bereits Bauer (2007, S. 21 — 22) beschreibt, dass sich aus neurobiologischer Sicht das
heutige Menschbild wesentlich von jenem unterscheidet, das die Naturwissenschaften in
den letzten Jahrzehnten gezeichnet haben. Der Mensch ist von Natur aus auf Kooperation
und gelingende Beziehungen angelegt und nicht auf Kampf und Konkurrenz. Die
Forschungen der Neurobiologie haben gezeigt, dass wir Menschen Motivationssystemen
folgen, die auf soziale Resonanz, Wertschatzung und Zuwendung zielen.

Fur die Wiedergabe eines sinngemal3en (= indirekten) Zitates aus einem Werk mehrerer
Autorlnnen oder von Internetseiten oder eines sinngemafen Sekundarzitates gelten
dieselben Prinzipien wie in 2.1.2 — 2.1.4 dargestellt.

2.3 Integration von Zitaten im eigenen Text

Die Schilerlnnen sollen beim Verfassen ihrer viwA zeigen, dass sie mit verschiedenen
Quellen arbeiten, diese reflektieren und vergleichen kdnnen, um daraus Erkenntnisse zur
eigenen Fragestellung zu gewinnen.

Die Schwierigkeit besteht haufig darin, das Zitat sprachlich in den eigenen Text zu
integrieren.

neutrale Wiedergabe:

Laut / Nach / Gema® ...
Wie dem folgenden Zitat zu entnehmen ist ... / Wie schon ... festgestellt hat, ...

... erwahnt / weist darauf hin / betont / unterstreicht / schreibt / behauptet / ist der Meinung /
vertritt die Ansicht / argumentiert / legt dar / beobachtet / widerlegt / stellt in Frage / zieht den
Schluss / formuliert die These / meint dazu, dass ...

Zustimmung / Widerspruch formulieren / hinterfragen:

Bei genauerer/differenzierter Betrachtung stellt sich jedoch die Frage, ob ...
Die Darstellung des Autors/der Autorin lasst jedoch auf3er Acht, dass...
Die Darstellung des Autors/der Autorin lasst den Schluss zu, dass...

Die Argumentation des Autors/der Autorin | widerspricht jedoch der Tatsache, dass...
liefert einen klaren Beweis fur ...

Die Beobachtung des Autors/der Autorin steht in Widerspruch zu ...

Die Ursache fiir .... sieht der Autor/die Autorin zu Recht in ....



2.4 Quellen in MS Word - Beispiele

Menu ,Verweise“ — Button ,Quellen verwalten® (= Quellenmanager) — Neu

Quelle erstellen ? X
Quellentyp  Buch v Sprache  Standard v
Literaturverzeichnisfelder fr APA
Autor  Spitzer, Manfred Bearberten
[ Firma Autor

Titel  Lernen. Gehirnforschung und die Schule des Lebens
Jahe 2002
| On  Heidelberg, Berlin

Verleger Spektrum Akademischer Verlag

[[] atte Literaturverzeichnisteider anzeigen
Tagname Beispiel: Adventure Works-Verlag

Abbildung 1: Buch

Quelle erstellen ? X
Quellentyp  Buch - Sprache  Standard ~
Literaturverzeichnistelder fr APA
Autor  Germ, Alfred; Hochreiner, Franz: Mayrhofer, Gerhard Bearbeiten
(] Firma Auter

Titel Geospots 5 bis 6. Geografie und Wirtschaftskunde fir die AHS
Jahr 2014
on Linz

Verleger Veritas Verlag

[[] alle Literaturverzeichnistelder anzeigen
Tagname Beispiel: Adventure Works-Verlag

Abbildung 2: Buchabschnitt / mehrere Autorinnen

Quelle erstellen ? X

Quellentyp  Artikel in einer Zeitschrift v Sprache  Standard v

Literaturverzeichnisfelder fir APA

Autor  Coy, Martin; Sandholz, Simone Bearbei
[] Firma Autor
Titel |Brasilien: oder neve

Titel der Zeitschrift  Praxis Geographie
Jahr 2014
Monat
Tag
Seiten 4 -10]

[C] Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname Beispiek: 50-62

Coy14

Abbildung 3: Artikel in einer Zeitschrift

Quelle erstellen ’

Quellentyp Website v Sprache  Standard v
Literaturverzeichnisfelder fir APA

Autor  Aerzte-chne-Grenzen ey
Firma Autor
Name der Webseite  Wie wir heifen
Narme der Website
Jahe 2016
Monat  Jnner
Tag 14
URL  https//www.aerzte-ohne-grenzen.at/wie-wir-helfer|
[T ale Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname Beispiet: http://www.adatum.com
Aer16

Abbildung 4: Internetquelle — Website



Quelle erstellen 7 %
Quellentyp | Dokument von Website ~ Sprache  Standard v
| viteraturverzeichnisfelder fur ApA
* Autor Knittler, Kithe Bearbeiten ~
[] Firma Autor
+  Name der Webseite  Intergenerationale Bildungsmobilitét
* Name der Website
Herausgeber Bearbeiten
Name des Produzenten Bearbeiten
Produktionsfirma
* Jahr 2011
* Monat
= Tag

Jahr des Zugrifis | 2015

[“lialle Literaturverzeichnisfelder anzeigen; * Empfohlenes Feld

Tagname

Abbildung 5: Internetquelle - Dokument von Website

3 Abbildungen und Tabellen
3.1 Abbildungs- und Tabellenbeschriftung

Jede eingefligte Abbildung bzw. Tabelle muss beschriftet werden. Das funktioniert
folgendermalien:

Zuerst die Abbildung bzw. Tabelle einfliigen. Dann in die darunterliegende Zeile wechseln.
Anschlieend kann Uber den Tab ,Verweise® und ,Beschriftung einfligen® die Beschriftung
hinzugefiigt werden. Es 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Beschriftung l ? X r

Beschriftung:
Abbildung 1: Dialogfenster Beschriftung |

Optionen
Bezeichnung: | Abbildung IZ|
Position: Unter dem ausgewahlten Element

[ Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

(o] (i)

Abbildung 6: Beschriftung

Fur die spatere Erstellung des Abbildungs- oder Tabellenverzeichnisses ist es wichtig, zuerst
im Feld ,Bezeichnung* festzulegen, ob es sich um eine Abbildung oder um eine Tabelle
handelt. AnschlieRend den Cursor ins Feld ,Beschriftung stellen. Die vorgeschlagene
Nummer sollte beibehalten werden. Nach einem Doppelpunkt und einem Leerzeichen wird
die Bezeichnung der Tabelle bzw. Abbildung eingetragen. Die Eingaben mit OK bestatigen.

3.2 Abbildungs- und Tabellenverzeichnis einfiigen

Um das Abbildungs- oder Tabellenverzeichnis einzufligen, muss man im Menu ,Verweise"
den Button ,Abbildungsverzeichnis einfigen“ anklicken.

i .
%/ stat  Einfagen  Seteniayout | Verweise | Sendungen  Uberprifen  Ansicht

[2¢ Text hinzufigen - [ Endnote einfagen -7, O Quellen verwaiten ﬂ ) Abbildungsverzeichnis einfigen ﬂ+ 2) Index einfiigen Eg# £
= Tabelle aktualisieren AE Nichste FuBnote - = (2 Formatvorlage: |APA Fiftt - Tabelle aktugisieren Index aktualisiere;
Inhalts- FuBnote Zitat Beschriftung Eintrag Zitat
verzeichnis ~ einfiigen lotizen anzeigen einfiigen ~ i Literaturverzeichnis - einfiigen ) Quervernw festlegen festlegen
Inhaltsverzeichnis FuBnoten = Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftung Index Rechtsgrundlagenverzeichnis

Abbildung 7: Abbildungsverzeichnis einfigen



Es erscheint ein Dialogfenster, in dem nun die Beschriftungsart ausgewahlt werden muss.

Abbildungsverzeichnis ? x
bildung
Setenagsicht Webvorsehau
Abbildung 1: Text 1|~ | [Abbildung 1: Text -
dung 2: Text 3 Abbildung 2: Text
uuuu 3: Text 5 Abbildung 3: Text
. Abbildung 4: Text
Abbildung 4: Text . ildung 4: Text .
7 Hyperlinks ansielle v ahlen
Qptionen. dindern.
Abbrechen

Abbildung 8: Abbildungsverzeichnis

Mit OK werden die Einstellungen bestatigt und das entsprechende Verzeichnis wird erstellt.
4 Automatische Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses

4.1 Formatierung der Uberschriften

Um ein automatisches Inhaltsverzeichnis mit WORD zu erstellen, muss der Text zuerst mit
Hilfe von Kapitel-Uberschriften und Kapitel-Untertberschriften gegliedert werden.

Es ist sinnvoll, die Formatvorlagen fiir die Uberschriften festzulegen, bevor mit dem
Schreiben begonnen wird.

Dies kann in der Menlileiste ,Start* gemacht werden. In der rechten Halfte befindet sich das
Feld ,Formatvorlagen®. Das kleine blaue Quadrat rechts unten anklicken.

START | EINFUGEN ~ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE SENDUMGEN  (BERPROFEN  ANSICHT Anmelden

— . =5 &

(Calibr Texth = [11 CA A Aa- b i-iE-e 52 810 | appeepe AsBbCDe AaBhCE AgBbCC
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Abbildung 9: Formatvorlagen

In dem sich 6ffnenden Dialogfenster ,Formatvorlagen® kénnen dann die Uberschriften und
Unter-Uberschriften der Reihe nach formatiert werden.

Dazu zuerst ,Uberschrift 1 anklicken und mit der rechten Maustaste die Auswahl ,Andern*
anklicken.

@ Housn e sicH pas wEUE OFRICE

Formatvorlagen = %

Abbildung 10: Formatvorlagen &ndern



Die Vorlage kann nun geéandert werden.
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Abbildung 11: geanderte Formatvorlagen

Die Unter-Uberschriften (Uberschrift 2, 3,...) sind analog zu formatieren.

5 Gliederung der Uberschriften

Zuerst den Text der Uberschrift eingeben. Um die Uberschrift zu formatieren, diese mit der
linken Maustaste anklicken und in der Menlleiste die entsprechende Gliederungsebene
auswahlen, z.B. ,Uberschrift 1 bzw. 1 AaBb*“ fir Kapiteliberschriften. Die Uberschrift wird
entsprechend der Formatvorlage formatiert.

IR sarnchtbran 31811 ravs T ®
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t

Abbildung 12: Mentileiste Formatvorlagen

Handelt es sich um eine Uberschrift der Gliederungsebene 2 (also eine Unteriiberschrift), so
ist die ,Uberschrift 2 bzw. 1.1 AaBb"“ auszuwahlen. Alle weiteren Untertiberschriften ebenso
formatieren.

5.1 Nummerierung der Uberschriften einfiigen

Die Uberschriften miissen auf automatische Zahlung (1, 1.1, 1.1.1,...) eingerichtet werden. In
der Mendleiste ,Absatz” den Button ,Liste mit mehreren Ebenen® anklicken.

Abbildung 13: Liste mit mehreren Ebenen

In der Aufklappliste die gewtiinschte Vorlage auswahlen. Alle Uberschriften werden der
vorher festgelegten Gliederung entsprechend durchnummeriert.

10



USRS R AT |4 AaRnl1. AaB
Alle ¥

Aktuelie Liste

1
a

Listenbibliothek
1
Ohne s L2

< Artkel | 1
> Abschngt 10 | | 1.1 @

(® 114

1 Kapitei 1

Abbildung 14: Nummerierung der Uberschriften

5.2 Einfigen des automatischen Inhaltsverzeichnisses

Mit Word kann das Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt werden. Wichtig ist, dass die
Uberschriften und Unteriiberschriften mit Hilfe der Formatvorlage formatiert wurden und nicht
handisch! Nur so kann das Programm sie als solche erkennen und das Inhaltsverzeichnis
automatisch erstellen.

Den Cursor an den Beginn des Dokuments stellen und einen Seitenumbruch einfliigen. Dazu
den Tab ,Einfigen® anklicken und den Button ,Seitenumbruch® auswahlen. Eine leere Seite
wird eingefugt.

Um nun das Inhaltsverzeichnis in diese leere Seite einzufligen, den Tab ,Verweise*
anklicken und beim Button ,Inhaltsverzeichnis* die gewtinschte Formatvorlage
(Automatische Tabelle 2) auswahlen. Das Inhaltsverzeichnis wird automatisch eingefugt.

Abbildung 15: Inhaltsverzeichnis erstellen

5.3 Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Wurde die Gliederung nachtréglich geéndert, kann das Inhaltsverzeichnis aktualisiert
werden. Dazu den Cursor ins Inhaltsverzeichnis stellen, ,Tabelle aktualisieren“ anklicken, im
dann erscheinenden Dialogfenster den Befehl ,Gesamtes Verzeichnis aktualisieren®
auswahlen und mit OK bestatigen.
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Inhaltsverzeichnis aktualisie... ?

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

() Nur Seitenzahlen aktualisieren

@ @G T
Abbrechen

Abbildung 16: Inhaltsverzeichnis aktualisieren

5.4 Literaturverzeichnis und Abbildungsverzeichnis aktualisieren

Den Cursor ins Inhaltsverzeichnis stellen, das graue Feld ,Zitate und Literaturverzeichnis
aktualisieren” anklicken.

5 Literaturverzeichnis

Aerzte-ohne-Grenzen. (kein Datum). Wie wir helfen. Abgerufen am 14. Janner 2016 von www.aerzte-
ohne-grenzen.at: https://www.aerzte-ohne-grenzen.at/wie-wir-helfen

Bauer, J. (2007). Prinzip Menschlichkeit. Warum wir von Natur aus kooperieren. Hamburg: Hoffmann
und Campe Verlag.

Abbildung 17: Literaturverzeichnis aktualisieren

Die Aktualisierung des Abbildungsverzeichnisses erfolgt analog: den Cursor ins
Abbildungsverzeichnis stellen und im Menufeld ,Verweise“ den Button
»Abbildungsverzeichnis aktualisieren® anklicken.
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