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18:00 - 18:25 Uhr, 5.3.20
3. Lange Nacht des wissenschaftlichen Arbeitens,
Universitatsbibliothek Magdeburg

Hausarbeiten formatieren mit Word (version 2019)
6 Tipps

> Wenn Laptop dabei: Bitte Word &ffnen!
> Diese Folien findet ihr online, siehe letzte Folie/Handout!

Jens llg, Universitatsbibliothek Magdeburg
Mit Dank an: Frederike Lewe, Bibliothek der FH Bielefeld
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1. Wenn die Automatik nervt - so schaltest du sie aus!

inkl. groRer ... -> inkl. GroRer ...

Monet war ein Projekt ... -> MOnet war ein Projekt ...
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Info zu Geviertstrich: Laut Wikipedia ist das typographisch eine
kleine waageechte Linie, die etwas langer ist als ein Bindestrich.
Der wird in der Theologie haufig verwendet (z.B. zur Zitation:
Gen3—38) und zur Aufzahlung (Spiegelstrich, d.h. einzelne
Elemente so optisch trennen). Haufig bendtigen wir (im
Deutschen) jedoch den kiirzeren Bindestrich, z.B. filr Komposita
wie ,,H-Milch® oder ,,deutsch-spanisches Projekt“. Auch die
Voreinstellung Geviertstrich lasst sich dort andern.
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2. Voreingestellte Schrift, Zeilenabstand - so andern!

Testdokument3 docx - Word

i it Evtrcrt QN Lomt QReberrera i Sencken U pudca i fiecr SRR S Wes mexhin S fae]
- .o T _
| G Je 8 Al T |aapboen | adbced AaBbC aspbeel AAL nsmbcer 4a8bced Asmoced 4a860D AaBBCED AsBbCcD AaBoCaDl
Eﬂfqm Sramaetngn | K U= A% 4- & :v,-\TSmm_‘.a'd Tkenlee. Ubeschif. Uberschif..  Td  Unteritel Schwache. Henorhe. Inenswe.  Fet Tt Intensives..
Pwischenzblage B Schriftart: @ Absatz Schriftart 7 =

/ Schriftart | Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt:

Arial
-~
Arial Black

Arial Narrow

Arial Rounded MT Bold
Arial Unicode M5

Standard 12

[stanaara ]I

Word

Schriftfaroe:
[ Automatisch
Schrif | errewte

[] burchgestrichen
[] poppelt durchgestrichen
[ Hochgestelit

[ Tiefgestellt

[tahne

[ Kapitdlchen
[ Grogbuchstaben
[ Ausgeblendet

Vorschau

Avrial

Die TrueType-5Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige venwendet.

@gardfestlegenﬂ Texteffekte... | [ oK ] | Abbrechen |
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Voreingestellt ist meistens die Schriftart Calibri, Schriftgrofe 11,
Zeilenabstand 1,08 (und Abstand vor Zeile = 0, nach Zeile = 8pt).
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3. Aus Uberschriften ein Inhaltsverzeichnis machen!

Testdokument CL-2020-02-18.doct - Word

lenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Q Was machten Sie tun?

AaBbCoD | AzBbceD 1 Ad 11 AaB 111 aa AAD

| - - -
T Standard | T Kein Lee... qierschnf... Uberschrif.. Uberschrif... Titel

ormatvorlage anklicken

r] Absatz r]

4ﬂberschﬁ#iﬁhman§chlieﬂendF
Cursor zur
Meine erste Einleitund@ 1 Meine erste Einleitung

dies und das und jenes dies und das und jenes
dies und das und J dies und das und jenes
Mein Hauptkapit N _
bia bla bla 2 Mein Hauptkapitel
bla bla bla
Unterabschnitt blabl bla bla bla
noch mehr bla bla bla bla bla bla
bla bla bla -

2.1 Unt bschnitt blabl
Mein Schlusskapilﬁ’ nrerabseant abla
noch mehr bla bla bla

bla bla bla bia bla bla
bla bla bla i .
3 Mein Schlusskapitel
bla bla bla
bla bla bla
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7 Was méchten Sie tun?

- —
810 1 | paBocen || Aambcen T A
2] T Standard * T Kein Lee... Ubersch

Zwischenablage [ Schriftart 5} Absatz

— |, Hiersolldas Inhaltsverzeichnis hin!

Ho-o -

Datei Start Mlungen Uberprifen  Ansicht Hilfe Q Was
ﬁ) = ) Quellen verwalten
E‘E Formatvorlage: |APA
Inhalts- Intelligente Zitat R
verzeichnis v, Suche einfiigen = gD Literaturverzeichnis ~
Inhaltsver fa | Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis
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Achtung: Die Schriftart fiir das Inhaltsverzeichnis ist ebenfalls
voreingestellt; die Schriftart im FlieBtext ist unabhangig davon,
d.h. beides konnen unterschiedliche Schriftarten, -groRen, -
farben, Zeilenabstinde sein! Das Andern ist einfach: Oben,
unter ,,Formatvorlage®, die Uberschrift auswihlen + rechte
Maustaste -> ,, andern®. Leider kann das umstandlich werden,
weil Anderungen jeweils nur fiir eine Uberschriftenebene gilt,
d.h. man muss Ebene fiir Ebene die jeweilige Schriftart, -groRe-,
-farbe usw. jeweils einzeln angeben.
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Inhaltsverzeichnia

Inhalt

1 Meine erste Einleitung

2 Mein Hauptkapitel

21 Unterabschnitt blabla

3 Mein Schlusskapitel ...

Hoe :

Dater  Stat  Einfigen  Entwurf

D Text hinzufiigen +

i D’ Inhaltsverzeichnis aktualisieren
nhalts:,

verzeichnis~

Inhaltsverzeichnis

(EUTNE  Referenzen

1 rﬁﬂ] Endnote einfiigen

Pubnote
einfiigen Wotizen anzeigen

Fubnoten

Serdungen

A8 Nichste Fubnote ~

p

Intelligente
Suche

fu| Recherchieren

Uberprifen

Ansicht Hife 7 Was

@, .rj.l Quellen verwalten
B4 Formatvorlage: | APA
Tt o g I:

einfiigen * gﬁ Literaturverzeichnis

Zitate und Literaturverzeichnis
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Auch méglich: Uberschriften spater nummerieren

Dokumentd [Kompatibilitatsmd]

@ Was méchten Sie tun?

Entwurf  Llayout  Referenzen  Sendungen

K K nan |t

Einfigen - . o, W .
99" o Format Gbertragen |BEdl ¥ U v oabe 36 3 [ A~ - A

A
sl MEDCCDLMBDCCD 1 AaB 11 AaB 11
Alle ~ Uberschrif.. Uberschrif.. Ube

Zwischenablage 1 Schriftart

Achtung: Nur dieses Feld ,Uberschrift ...*
auswahlen, kein anderes dort ist geeignet!
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Das ist sehr einfach: Es gentigt, dabei den Cursor irgendwo
abzulegen, denn Word erkennt automatisch, dass bei dieser
Aktion nur die als Uberschrift zugeordneten Textteile gemeint

sein konnen.
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4. Literaturverzeichnis mit Citavi!

Bachelorarbeit.doce - Word

Datei QSEUM Einfugen  Entwurl  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansht  Gitavi Q‘Wa-srnomlms.ehm?

L.'\- A. Calibri (Texts =11 A K A By oisoisllice ESE ] MBbG:Dd. AaBbCeDd AaBb

|
[unh:q!n o Formet sbergagen FKU-amx, X' A-%-A- EramE = O« | 15andd [ 1Ken Lee. Uberschr

2wichenabiage f Schritart n absatz r C(It 3 VI)

v das erledigt Citavi (Literaturverwaltungsprogramm) in Word
v" heute: 17:30 — 21:00, Beratung: Raum 126, Frau Krenzlin, Frau Gerste

v Einfi I A\ oo von cuceicee
Einfuhrungen: [ s

UBER UNS | LITERATURSUCHE | SERVICH
Z

Hom

Carrels (s.» Arbeitsraume)

AZ > Citavi

nachste Termine: 10.3.20, 7.4.20, 10-11:30 Uhr (Infos, Anmeldung siehe hier)
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1. Sobald Citavi installiert wurde, wird automatisch auch dieses
Add-In installiert, siehe auch:
https://lwww1.citavi.com/sub/manual6/de/index.html?wai_wor
d_add-in_installing_uninstalling.html

2. Warum Citavi und nicht WORD (dort unter ,,Referenzen”)?

a) WORD bietet nur wenige Optionen

b) Citavi ist perfekt abgestimmt auf WORD

c) Citavi bietet viele Standard-Zitierformate (und sie sind
individualisierbar)

d) Uber Citavi werden die Daten der Literaturquellen korrekt und
fehlerfrei importiert; und diese Quellen konnen mehrfach
verwendet werden, z.B. in einer anderen Hausarbeit.

e) Citavi kostet OVGU-Angehorigen nichts.
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HS-c

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabell

5. Abbildungen: beschriften, verzeichnen

Anschlieiend: Wie soll sich Text zur
Abb. verhalten? Z.B. so: Oben und
unten soll Text verlaufen: Klicke
zunachst auf die Abbildung ...

Layout Referenzen Sendungen

ENIEEG

Bilder Onljhebilder Farmen Piktogramme

~ Seite ~ a
Seiten Tabellen
[ G infigen
4 (1> DieswPC » Windows (C) 5 1-ats Datwen » Benutaung » 1€ » Coffa lectures >

| Webung Goage

P;;;chlie&end: Datei,,?uffér‘??‘

Andeungsdatum  Typ

Siommatvoniagen

P Date

Unsere Lange Nacht it zwar eher e Abend, dafir & neier, Sehe auch Abbidung

PR =~
postea =

unten dieser Abbidung fndest du diesen Text - hibsch und lesbar penug?
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Abbildungen beschriften: auf Abb. klicken + rechte Maustaste!

nsere Lange Nacht ist zwar eher ein Ebend, dafur ein netter, sishe auch Abbildung unten. Cben und
O

Welche Zlala haben Sie alch £0r die Tuku ATt atark bis sehe stark §
sesetrer

Laber garsanen

e =

Formatvorlage ZFuschneiden

M, Ausschneiden

SHENEEED

Fr arvere srseczen

..,l Em Kopieren

Iy Einfiigeoptionen:

2 [

P
Bild bearbeiten
Als Grafik speichern...
EfLg Bild dandern >
1 G >
Beschriftung ? X B8] Gruppieren
5, Inden Vordergrund >
Beschriftung: yﬁt—ﬁ-d\\
7 den Hintergrun
[Anbittung 1 Statisti "Wekche Ziet haben Sie?’f | 9
Ogtionen & Link

Beschriftung einfigen...

Position: [unter gem ausgewaniten element %
[ Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden s, After e Tten...
[ Hee Bezei [ g laschen | [ Nu | I GréBe und Position...
24 Grafik formatieren...

Bezeichnung: ‘Abmmung

[ AutoBeschriftung... | [ ok [ Aubrechen |
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Abbildungsverzeichnis erstellen: nun sehr einfach!

0

aici  Start  Einfgen  Entwurf  Lajout

%

) Text hinzufigen -

[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren

nhalts- FuBnote

Referenzen

zeichnis + cinfigen =) Notizen anzeigen

Inhaltsverzeichnis

FuBnoten

Send ingen

A Nachste FuBinote =

Uberprdfen

@

Dokument3 [Kompatibilitatsmodus] - Word

Ansicht Hilfe ) Was méchten Sic wun?.

) Quellen venwalten

[§) Index einfiigen

@ [ Abbildungsverzeichnis einfiigen

ER Formatvorlage: [ Abbildungsverzeichnis aktualisieren [ Index aktualisieren
Intelligente | Zitat g Tntrag
Suche | einfiigen~ £ Literaturverzeichmis einfiigen markieren
Zitate und L Beschriftungen Index

Unsere Lange Nacht ist zwar eher ein Abend, dafiir ein netter, siehe auch Abbildung unten. Oben und

Welche Zlela haban Sia sl

#ar die Zukuntt stark bis sshr stark
otz

Labangnanen
-
Tt s
sacnien tnsrauen.
Furanairs srsatzen
e —

[RTrp——

Abbilching 1 Statistik "Weithe Ziele haben Sie?”

unten dieser Abbildung findest du dieEen Text - hubsch und lesbar genug?
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6. PC-Absturz, Anderungen weg - automatische Speicherung

Datei Einfiigen Entwurf Layaut q
nformationen b (o Narow <[12 -

L) Eg kopicren
Einfiigen

F K U -abex,
ibilits ~ i u S
= Kompatibilitatsmodus Format dbertragen
m_ﬁ‘ Enige newe Features sind deakiviet, um Probleme beim Arbeiten mit friheren Zwischenablage = Schrifta
; Versionen von Offce zu veshindern. Die Kanwverterung dieser Datel aktiviet iese:

Komverfieren
Festures kann jedoch 2 Lajautinderungen fiiren

B [omentshiteen » Voreingestelltist autom. Speichern

Stevern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
Dolument | varnehmen ksanen.

wama: alle 10 Minuten
» \Voreinstellung &ndern: ,Datei” ->

Dokumert prifen . “ . “
et ::;};mnskn(hvmd:rhﬁﬂmﬂi(hung dieser Datei bewurst, dass sie Folgendes ”Opt|0nen -> ”Spe|chern
dberpedfen™ | Dojeymenteigenschaften und Name des Autars

—W Dokument verwalten

al ) Esliegen keine nicht gespeicherten Anderungen war.
verwalien+

=1 Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen
SiQy Micht gespeicherte Datsien durchsuchen.

Ty Alle nicht gespeicherten Dokumente loschen
W] e sktuelen Kogien von nicht gespeicherten
Detcien schen

Folie 12 von 13

Unklar, wo genau eingestellt wird, wie lange diese Dateien
gespeichert werden.
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Noch mehr WORD-Tipps

Fragen + Einzelberatung per Mail oder Termin: Jens llg, jens.ilg@ovgu.de

Haufig gestellte Fragen - Clips (Hochschulbibliothek Bielefeld, Frederike Lewe)

https://www.fh-bielefeld.de/
bib/workshops/word/faq

Diese u.a. Folien der Langen Nacht v. 5.3.20 hier:

[ﬂ EYFLE'!J‘SCIENCE%WW s .'.-:i:

e @#ﬂ'?‘ (=] http://open-

m Lange Nacht der Hausarbeiten . .
— A s science.ub.ovgu.de/xmlui/
: I‘:.-n-lt_lr = handle/684882692/38

C— - E =
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