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Unterstitzung der Formatierung
einer Abschlussarbeit

Bachelorarbeit — Studienarbeit & Masterthesis

Es wird dazu geraten diese Einstellungen zu Beginn oder in einer friihen Phase der Ausarbeitung
vorzunehmen, um eine einheitliche Darstellungen zu gewahrleisten und wiederholte, zeitaufwandige

Formatierungsarbeiten auszuschlieRen.

Inhalt
1. Formatierung einer wissenschaftlichen Ausarbeitung in MS Word
a. Arbeiten mit Uberschriften und Formatvorlagen
b. Erstellen eines aktualisierbaren Inhaltsverzeichnisses
2. Abbildungen und Tabellen
a. Einbindungen von Abbildungen und Tabellen inkl. Beschriftung
b. Erstellen eines aktualisierbaren Abbildungs- und Tabellenverzeichnisses
3. Zitieren
a. Verwaltung von Quellen
b. Zitieren Gber , Referenzen”

c. Erstellen eines aktualisierbaren Literaturverzeichnisses

(Diese Anleitung ist am Beispiel von Microsoft Office 365 — Word 2016 erstellt worden. Daher
kénnten unter anderen Versionen gegebenenfalls Anderungen in graphischer Darstellung oder Pfad-

und Funktionsangaben auftreten.)
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1. Formatierung einer wissenschaftlichen Ausarbeitung in MS Word

a. Arbeiten mit Uberschriften und Formatvorlagen
Das Arbeiten mit Formatvorlagen erleichtert die Gestaltung einer Ausarbeitung enorm und ist

Grundlage einer einheitlichen Darstellung.

In einem MS Word-Dokument ist unter der Registerkarte Start die
4 [ ]
Schaltflache Formatvorlagen vorzufinden. Diese kann mit der s

Formatvorlagen | Bearbeiten

- -

kleinen Schaltflache weitere Optionen einer Gruppe erweitert

werden, um das rechts dargestellte Fenster zu erhalten hotmatierbgeoly
U L RS | X

(alternativ: Shortcut Formatvorlagen Alt + Strg + Umschalt + S).

Formatvorla... ~ *

Alle |dschen

Uberschrift 1 auswihlen und eine Beispieliiberschrift schreiben,

Standard

Vorgang mit Uberschrift 2 und Uberschrift 3 wiederholen um bis zu

Kein Leerraum

3 Kapitelebenen zu erzeugen. Zuletzt mit Standard einen Text Oberschift 1

schreiben. Uberschrift 2

Titel

Untertitel
Schwache Hervorhebun @
Hervorhebung a

Intensive Hervorhebung &

Uberschrift 1 et
Uberschrift 2 _
B Zitat
Uberschrift 3
Uberschrfftd Intensives Zitat
Beispieltext schwacher Verweis

Intensiver Verweis

Show Preview

Disable Linked Styles

Daraufhin die in der Tabelle ersichtlichen Anderungen vornehmen. %] [2a e

Bestatigung der Anderungen durch markieren der jeweiligen Zeile,
RM auf die jeweils zugewiesene Formatvorlage und Uberschrift x

aktualisieren um der Auswahl zu entsprechen klicken.
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Schriftart Absatz
Text /Ebene . 3 F Numme | Listen- . Zeilen-
Schriftart :0 K . Ausrichtung
1G] U rierung | ebene abstand
Uberschrift 1 Times New 14 | fett Ja, 1 Blocksatz 1,5
Roman Ebene 1
Uberschrift 2 Times New 11 | fett Ja, 2 Blocksatz 1,5
Roman Ebene 2
Uberschrift 3 Times New 11 | fett Ja, 3 Blocksatz 1,5
Roman Ebene 3
Beispieltext Times New 11 | - nein - Blocksatz 1,5
Roman

Die Nummerierung kann im Meniiband der Registerkarte Start im Feld Absatz aktiviert werden und
mit der Schaltflache Listen mit mehreren Ebenen kann hier unter Listenbibliothek die Version fiir die
Listenliberschriften benutzt werden. Gegebenenfalls miissen dort noch die Ebenen der einzelnen

Uberschriften festgelegt werden oder die Einziige geléscht werden.

Wie zuvor miissen die Anderungen der Formatvorlage wieder mit , Uberschrift x aktualisieren um

der Auswahl zu entsprechen” iibernommen werden.

Datei Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht

r Times
I

Einfiigen

Zwischenablage Schriftart ]
L 2.0 11 V.1 gl.1 2.0 3.1 4.1 5.1 6.1 -F 1 & 1 9. 10

Artikel | |

1 Uberschrift 1 Abschnit
" . (@) bz 111010
11  Uberschrift 2 11111110
. 14411001 e
1.1.1 Uberschrift 3 o 1494111111

1.1.1.1 Uberschrift 4
Beispieltext
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b. Erstellen eines aktualisierbaren Inhaltsverzeichnisses
Sind die Einstellungen der Uberschriftsebenen getroffen worden, kénnen diese automatisch in einem

Inhaltsverzeichnis dargestellt und immer wieder inklusive zugehoriger Seitenzahl aktualisiert werden.

Ein Inhaltsverzeichnis kann unter der Registerkarte Referenzen hinzugefiigt werden.

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf : t Referenzen

e . - 2 [
ﬁ - O |ntelligente Suche
AB

1 FuBnote A B Recherche Zitat
verzeichnis - einflgen einfligen -

Integriert Ziti

Automatisches Verzeichnis 1

Manuelles Verzeichnis

Inhaltsverzeichnis
Gehen Sic dic Kapitelibe rschrift cin (Stul 1)
Crehen Sic dic Kapiteliberschrifi ein (Sife

Giehen Sic dic Kapiteliberschrift cin (Swufic 3
Geben Sie die Kapite libe schrift ein (Stuk 1)

Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com

Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis...

Inhaltswverzeichnis entfernen

Ebenso kann das Inhaltsverzeichnis bei Textanderung dort aktualisiert werden, was alternativ auch
moglich ist Gber das Inhaltsverzeichnis im Text > RM > Felder aktualisieren > Gesamtes Verzeichnis

aktualisieren.
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2. Abbildungen und Tabellen

a. Einbindungen von Abbildungen und Tabellen inkl. Beschriftung

Um Abbildungen und Tabellen mit einheitlicher, sowie fortlaufender Nummerierung zu beschriften,
missen diese zuerst eingefligt werden. Neben den Schnelltasten Strg + C fir den Befehl ,,Kopieren”
und Strg + V fir ,Einfigen”, kann auch die Registerkarte , Einfligen” genutzt werden, welche sich
besonders fir das Erstellen von Tabellen oder das Einfligen von Excel-Kalkulationstabellen empfiehilt.

Diese konnen dann noch Angepasst und formatiert werden.

Hat man ein Bild oder eine Tabelle eingefiigt, kann unter der Registerkarte ,,Referenzen” mit dem
Befehl ,,Beschriftung einfiigen” dem ausgewahlten Bild ein Titel zugeordnet werden. Dort steht zur
Auswahl, ob es sich um Abbildung, Formel oder Tabelle handelt und der Titel kann hinzugefigt
werden. Dies bietet die Vorteile, dass im weiteren Verlauf der Bearbeitung, Querverweise (ebenfalls
unter Beschriftungen zu finden) in den Text eingebaut werden kdnnen und die Durchnummerierung
der Abbildung in der Reihenfolge automatisch aktualisiert werden kann ohne manuell in jede
Abbildung oder Verweis einzugreifen. Der Vorgang kann genauso wie bei dem Inhaltsverzeichnis Giber

RM > Felder aktualisieren > Gesamtes Verzeichnis aktualisieren angestoRen werden.

r'e 9 Formatierung einer Studienarbiet.docx - Word Daniel Kocher

Datei Start Einfiigen . nen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

% i - AB O |ntelligente Suche ﬁ Eﬂ Quellen verwalten

Inhalts- 0 FuBnote M B Recherche Zitat BE Formatvorlage: APA j Beschriftung [ Index

verzeichnis ~ einfligen einfligen = einfiigen E A

Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

.g'. Literaturverzeichnis ~

5

Beschriftung einfugen
Einemn Bild oder Objekt eine
Bezeichnung hinzufiigen.

Nachdem Sie Bilder oder Objekte

beschriftet haben, kdnnen Sie

mithilfe von Querweisen von

Z P ' - . - beliebigen Stellen in lhrem
Einbindungen von Abbildungen und Tabellen inkl. Beschriftung DRl e e e bk

Um Abbildungen und Tabellen mit emnheitlicher, sowie fortlaufender Nummer Verweisen.

m miissen diese zuerst eingefiigt werden. Neben den Schnelltasten Strg + C fiir den Befehl . Kopieren™

und Strg + V fiir , Eimnfiigen™, kann auch die Registerkarte | Finfiigen® genutzt werden, welche sich

besonders fiir das Erstellen von Tabellen oder das Emnfiigen von Excel-Kalkulationstabellen empfiehlt.

Abbildungen und Tabellen

n Diese konnen dann noch Angepasst und formatiert werden.

Abi/dung 1: Beschriftung von Abbildungen
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b. Erstellen eines aktualisierbaren Abbildungs- und Tabellenverzeichnisses
Das Abbildungs- und/oder Tabellenverzeichnis verhalt sich auf die gleiche Weise wie das zuvor
erwdhnte Inhaltsverzeichnis. Dabei werden die vorher eingepflegten Abbildungen und Tabellen in ein

aktualisierbares Verzeichnis inkl. aktueller Seitenzahl angezeigt.

Eingefligt werden die Verzeichnisse Uiber Referenzen > Beschriftungen > Abbildungsverzeichnis

einfligen.

Datei Start Einfiigen Z en Entwurf ayout Referenzen Sendungen riifen Ansicht

N N ; -
E i - AB Li] Intelligente Suche ﬁ ﬁilﬂ Quellen verwalten E

y e e Ar At - | APA o
Inhalts- FuBnote B Recherche Fitat rEFl_lrrrlat\urlagr:. APA

verzeichnis ~ einfiigen einfiigen ~

Beschriftung Index
einfigen 2

B3

Inhaltsverzeichnis FuBnoten F Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

'g‘. Literaturverzeichnis ~

In dem sich daraufhin 6ffnenden Meni, kann die Wahl des Verzeichnisses (Abbildungen, Tabellen

und Formeln) getroffen werden, sowie weitere Formatierungseinstellungen getroffen werden.

Univ.-Prof. Dr.-Ing. Monika Jarosch & Daniel Kocher || 6




3. Zitieren

a. Verwalten von Quellen
Unter der Registerkarte ,,Referenzen” ist im Meniiband das Feld ,Zitate und Literaturverzeichnis” zu
finden. Dort kénnen Quellen mit der Schaltflache ,,Quellen verwalten” im ,,Quellen-Manager*

hinzugefiigt oder verandert werden.

Datei Start Einfligen F nen Entwurf a Referenzen

b 3 - Ao s b & O cllen verwalte
E =] O |ntelligente Suche ﬁ amf Quellen verwalten

y derherche X T o | APA o »
Inhalts- . B Recherche Zitat BR Formatvorlage: |APA Beschriftung

wverzeichnis ~ einfligen einfiigen ~ einfigen

'E'. Literaturverzeichnis =

Inhaltsverzeichnis FuBnoten F Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen

Innerhalb des Quelles-Managers kann eine neue Quelle mit ,,Neu...“ eingepflegt oder eine bereits
existente mit ,,Bearbeiten...” aktualisiert werden. Eine Vorschau der eingegebenen Daten ist

ebenfalls im ausgewahlten Stil (hier: APA; zuvor im Meniiband veranderlich) zu sehen.

Quellen-Manager ? X

Suchen: Mach Autor sortieren ~

Quellen verfagbar in: Durchsuchen...
Masterliste = Aktuelle Liste

Leitsysteme (2017) - Kopieren -»
Paul-Bonatz-Campus (2017)
RWTH-Aachen (2017}

UHH Mavigator (2017) Laschen
UCregon (2001 :
Baaser, Ursula Veronika: Das CampusGlS der Universitat zu Koln — web Bearbeiten...

Gleim, Daniel; Sensorgestitzte WLAN-Positionsbestimmung durch masc
Golledge, Reginald G., Loomis, Jack M., Klatzky, Roberta L., Flury, Andre; @
Meng, Rainer; Leit- und Orientierungssysteme: Wege zu mehr Transpare

Seumenicht, M,; Analyse und Bewertung vorhandener Leitsysteme zur Er
WeiB, Kathrin; Die Bedeutung von innerstadtischen Leitsystemen far dis ¥

¥ Zitierte Quelle
?  Platzhalterquelle

Vorschau [APA):
Zitat: (Baaser, 2010) ~

Literaturverzeichniseintrag:
Baaser, U. V. (2010). Das CampusGIS der Universitdt zu Kéln — webgestiitzte Geodatendienste fiir raumbezogene Anwendungen, Dissertation.
Universitat zu Kaln. v

Schlieken

Um eine Quelle einzupflegen sollten moglichst viele Informationen hinzugefiigt werden. Es empfiehlt
sich das Hakchen bei ,Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen” zu setzen, um genaue
Quellenangaben zu tatigen. Ebenso ist zu beachten, dass der ,,Quellentyp” richtig gewahlt ist, da sich
dariber die Eingabemaske den Informationen anpasst.

Zusatzlich kénnen so im spateren Literaturverzeichnis auch optische Trennung zwischen bspw. Buch-

und Internetquellen erfolgen.
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Quelle bearbeiten ? >

Literaturverzeichnisfelder fur APA

*  Autor |Baaser, Ursula Veronika Bearbeiten ~
] Firma Autar
* Titel |Das CampusGIls der Universitdt zu Kdln — webgestitzie Geodatendienste far raumbezogene
* Jahr (2010
*  Ort
Bundesland/Kanton
Land/Region
*  Verleger |Universitat zu Kdln
Herausgeber Bearbeiten
Band
Anzahl der Béande

[ [T . e S

—

| Plle Literaturverzeichnisfelder anzeigen: * Empfohlenes Feld

Tagname

Baall Abbrechen

b. Zitieren liber Referenzen
Sind die Quellen erst einmal eingefiihrt, konnen sie (iber Referenzen > Zitate und

Literaturverzeichnis > Zitat einfiigen ausgewahlt und in den Text eingearbeitet werden.

StandardmaRig wird ein Zitat dann mit Autor und Jahr, also (Baaser, 2010) eingefiigt.
Direkte Zitate sollten im Text gekennzeichnet sein und moglichst mit (s. (Baaser, 2010) S. 27)

abschlieRen. Indirekte Zitate dagegen schlieBen mit (vgl. (Baaser, 2010)). ab.

Diese Zitate kénnen noch mit RM/LM > Zitat bearbeiten > Autor/Jahr/Titel unterdriicken
iberarbeitet werden oder mit LM > Zitat in statischen Text konvertieren, um manuelle Anderungen

vorzunehmen (bspw.: Baaser (2010) beschreibt...).

Jedes Zitat welches lber ,,Zitat einfiigen” in den Text eingearbeitet wurde, ob weiterhin als Feld oder

als statischer Text, ist spater im Literaturverzeichnis dann wiederzufinden.
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c. Erstellen eines aktualisierbaren Literaturverzeichnisses

Ein Literaturverzeichnis aus den eingefligten Zitaten kann tiber Referenzen > Zitate und
Literaturverzeichnis > Literaturverzeichnis mit simtlichen eingepflegten Informationen Uber die
Autoren bzw. die Lektiren entworfen werden. Auch dieses kann tber ,Feld aktualisieren auf den
neusten Stand gebracht werden und der Stil des Verzeichnisses kann im Meniiband unter Zitate und

Literaturverzeichnis ,,Formatvorlage” den jeweiligen Vorgaben des Dozenten angepasst werden.
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