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2 VERWEISE

2.1 Beschriftungen, Fu3- und Endnoten

Um in langen Texten auf eine bestimmte Abbildung Bezug nehmen zu kénnen, ist
es sinnvoll, diese zu beschriften und gleichzeitig zu nummerieren. Dies erméglicht
auch eine Erstellung eines entsprechenden Verzeichnisses am Beginn oder Ende ei-
nes Dokuments.

Fuf3- und Endnoten bieten Erklarungen, Kommentare oder Quellenzitate in einem
Dokument an.

2.1.1 Beschriftung unter/uber einem grafischen Objekt, einer Tabelle
einfiigen

1. Markieren Sie das Objekt, das eine Beschriftung erhalten soll.

2. Im Reg{ster VERWEISE rufen Slﬂe ubf.:r die B Abbildungsverzeichnis cinfligen
Schaltfliche BESCHRIFTUNG EINFUGEN in der =
Gruppe BESCHRIFTUNGEN den Dialog Be-  [Beschriftung

einfiigen %El,_?l Querverweis

ScHRIFTUNG auf. Dieser gibt Ihnen eine Beschriftungen

Bezeichnung und eine fortlaufende
Nummerierung bereits vor.

Beschriftung einfiigen

Einem Bild oder Objekt eine
Beschriftung hinzufligen.

3. Uber das Listenfeld BezeicHNunG: kon-
nen Sie vorgegebene Beschriftungs-
texte auswahlen.

Nachdem Sie Bilder oder Objekte
beschriftet haben, kénnen Sie
mithilfe von Querweisen von

. . X . . beliebigen Stellen in Ihrem

4. Ergaﬂzen Sle dle Beschrlftuﬂg mit Ih— Dokument aus auf diese Objekte

ren individuellen Informationen (diese verweisen.
kénnen Sie auch nach Zuweisung di- Abbildung 1 Beschriftung einfigen
rekt im Dokument hinzuftigen).

5. Entscheiden Sie Uber die Feldliste Posl- | Beschriftung hinzufigen — ? >
TION: , ob die Beschriftung tber oder

unterhalb des Objekts dargestellt wet- Bezeichnung:

Diagramm
den soll. g
6. Mit fiigen Sie dem Objekt Abbrechen
eine Beschriftung samt Nummer
hinzu. Abbildung 2 Neue Bezeichnung definieren

7. Beschriften Sie nun alle weiteren Elemente. Die automatische Nummerierung
gibt jeder weiteren Abbildung eine fortlaufende Nummer.
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Auch spiter hinzugefiigte Objekte werden durch diese Automatik in der Reithen-
folge richtig nummeriert.

4. Sollte sich diese nicht selbststindig aktualisieren, driicken Sie die Funktions-
taste oder wihlen iiber das Kontextmenii FELDER AKTUALISIEREN.

2.1.2 Bezeichnung fiir Beschriftung hinzufiigen, entfernen

Analog zum Einfiigen von Bildbeschriftungen kann nattrlich auch zu jedem ande-
ren Objekt ein derartiger Hinweis hinzugefiigt werden.

Damit das Objekt auch die richtige Bezeichnung bekommt,

1.

klicken Sie im Dialog BE-
SCHRIFTUNG auf die Schaltfli-
che NEUE BEZEICHNUNG

Uber das kleine Dialog-
fenster BESCHRIFTUNG HINZUFU-
GEN konnen Sie einen selbst
gewihlten Ausdruck fiir
Thre Beschriftungen festle-
gen.

Bestitigen Sie beide Dia-

loge mit .

Haben Sie eigene Bezeichnungen
erstellt, konnen Sie diese tber die
Schaltfliche BEZEICHNUNG LOSCHEN
aus der Bezeichnungsliste auch
wieder entfernen.

Beschriftung ? *
Beschriftung:
|Abb|’|‘dmg Ilnf
Optionen
Bezeichnung: |Abbildung e
Position: Unter dem ausgewahlten Element e

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung venvenden

MHeue Bezeichnung...[

AutoBeschriftung...

Beschriftung hinzufiigen ? >

Bezeichnung:

Diagramm

Abbrechen

Beschriftung ? *

Beschriftung:

|D|’ngmm I,n"

Cptionen
Bezeichnung: | Diagramm v

Position: Unter dem ausgewdhlten Element ~

|:| Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... Bezeichnung lt'jschsmixS MNummerierung...
AutoBeschriftung... Schliefen
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2.1.3 Format fiir Nummerierung der Beschriftung andern

Die Anpassung des Nummerierungsformats erfolgt iiber die Schaltfliche NuMMERIE-
RUNG im Dialog BESCHRIFTUNG.

1.

Wihlen Sie tiber die DropDown-

Mummerierung der Beschriftung ? bt

Liste des Feldes FORMAT: ein ande- ﬂ
. Eormat: |1, 2,3, i

res Beschriftungsformat aus. 5 —

Mit einem Klick auf das Kon-
trollkastchen Kapitelnummer einbe-

i
3

i, i, v

|
. . . .. . Trennce
ziehen konnen Sie zusitzlich noch

die Nummerierung erginzen. Beispiele:

Auch hier bestitigen Sie die Dia-

TCITEI T VETUVETTOETT: TOTT TR TS LT TCTT]

Grafik [1-1, Tabelle 1-A

Abbrechen

loge mit o 1.

Abbildung C Nummerierungsformate

2.1.4 FuB- und Endnoten einfiigen, bearbeiten

Fuf3- und Endnoten werden in gedruckten Dokumenten verwendet, um Erkldrun-
gen, Kommentare oder Verweise fiir Textstellen in einem Dokument bereitzustel-
len. Sie kénnen zB in FuBnoten ausfihrliche Kommentare erstellen und in Endno-
ten Quellen zitieren.

FuBnoten werden allgemein hochgestellt in arabischen Ziffern! angezeigt, Endnoten
in WORD meist mit einem kleinen, hochgestellten i. Die entsprechenden Texte fiir
FulBinoten befinden sich am Seitenende unterhalb einer horizontalen Linie, Endno-
ten werden am Dokumentende zusammengefasst.

1.

Positionieren Sie den Cursor hinter dem Text, zu dem Sie eine FuBlnote/End-

note hinzuftigen méchten.

Auf dem Register VERWEISE /FURNOTEN klicken

Sie auf die Schaltfliche FURNOTE EINFUGEN bzw.

ENDNOTE EINFUGEN.

Der Cursor wechselt an das Seitenende bzw.

Dokumentende. Hier geben Sie den ergin-
zenden Text ein.

Doppelklicken Sie danach auf das Ful3-
/Endnotenzeichen am linken Rand der
FuB3-/Endnotenzeile. Damit springt der
Cursor wieder zurtick in den Haupttext an
die Stelle des Hinweiszeichens. Am Bildschi

(i1 Endnote einflgen

1
AR
/s \""E; Machste Fufinote -
FuBnot

einfilgen Motizen anzeigen

il

FuBnoten

I giehe Lernzielkatalog A3 2.1.4

Siehe Lernzielkatalog A3 2.1.4

FuRk-/Endnote

rm wird zu jeder Textstelle mit

FuB3-/Endnote eine Quickinfo mit dem erginzenden Text eingeblendet.

Dieser Vorgang ist fiir jede neue Fulinote /

Endnote zu wiederholen.
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6. Zum Loschen einer Ful3-/Endnote markieren Sie das Ful3-/Endnotenzeichen
im Haupttext und driicken die [Entf]-Taste oder die Riick-Loschtaste.

FuB3-/Endnotentext lisst sich wie jeder andere Text bearbeiten. Um die Ful3-/End-
noten fiir Anderungen rasch aufzufinden, steht Thnen wie bei Textmarken die GeHe

zu-Funktion zur Verfiigung.

1. Waihlen Sie im Register START /BEARBEITEN Uber die SUCHEN-DropDown-Liste

den Befehl GEeHE zu.

In der GeHe zu ELEMENT: —Liste markieren Sie den Eintrag FUBNOTE oder ENDNOTE.

Geben Sie die gewtinschte Ful3-/Endnotennummer ein und klicken Sie auf

die Schaltfliche GEHE zu
oder

Sie sehen im Haupttext di-
rekt die Ful3-/Endnote auf
Ihrem Bildschirm, dann
doppelklicken Sie auf die
Ful3-/Endnotenzahl.

Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen

Gehe zu Element:

Textmarke
Kommentar
FuBnote

Gehe zu

FuBnotennummer eingeben:

3

Geben Sie = und - ein, um sich relativ zur derzeitigen Position zu
bewegen. Beispiel: Mit =4 springen Sie um vier Elemente weiter.

? X

SchlieBen

Sie wechseln damit zur betreffenden Ful3-/Endnote. Stellen Sie den Cursor

an die Stelle im Ful3-/Endnotentext, den Sie korrigieren méchten und fithren

Sie wie gewohnt Ihre Anderungen durch.

Durch besondere Formatierung kénnen Sie Ihren Ful3- und Endnoten noch ein in-
dividuelles Aussehen bzw. auch eine besondere Nummerierung zuweisen.

1. Wihlen Sie den Dialog Fug- unD ENDNOTE iiber die | FuBnoten

r |DIALOG-
VERWEISSCHALTFLACHE der Gruppe FUBNOTEN im Register VERWEISE.
2. Stellen Sie tiber ZAHLENFORMAT: die pas-
. . B ?
sende Darstellungsart ein, eventuell ist | ™ ¢ndEndmete x
auch eine benutzerdefinierte Darstel- S"C:‘”E“"t
- .. FuBnoten: Seitenende v
lung bzw. Auswahl tber SymsoL fir
i A K Endnoten: Ende des Dokuments
Sie eine Formatvariante. P
3. Wie die Nummerierung in Threm Do- | ™o
Spalten: An Abschnittslayout anpassen  |v
kument gehandhabt werden soll be- -
stimmen Sie iber die Auswahlliste det | znentormat 123 s
NUMMERIERUNG. Benutzerdefiniert: l:l symbaol...
. o .. Beginnen mit: 1 -
4. Sie beenden Ihre Anderungswinsche Nummenerang: e m
durCh SChheBen des Dlalogs' Anderungen dbernehmen f:dr?:f;?cdhnitt neu beginnen
Anderungen dbernehmen fir: JEngeile MEH, beginnen k
Abbrechen
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2.1.5 FuRnote in Endnote umwandeln; Endnote in FuBnote umwandeln

Sollten Sie nach Einfiigung der FuBBnoten am jeweiligen Seitenende Thre Ful3noten
in Endnoten am Ende des Dokuments (oder umgekehrt) umwandeln wollen, hilft
Ihnen der Dialog Fug- unp ENDNOTE bei der Konvertierung,.

1. Rufen Sie den Dialog Fug- unp END-

NOTE Uber die DIALOGVERWEISSCHALTFLA- Speicherort
cHe der Gruppe FUBNOTEN im Register | @ rusnoten: Seitenende >
VERWEISE auf. Endmoten R —

2. Aktivieren Sie die SPeicHERORT-Option | _
zur Anderung Threr FuB-oder End- spatten Fub-/Endnoten umwandeln 2 X |
note. — @ialle Fuknoten in Endnoten umwandeln!

Alle Endnoten in FuBnoten umwandeln

3 I{theﬁ Sle danaCh auf dle SChaltﬂﬁ.‘ ZEEEm T FuBnoten und Endnoten vertauschen

Benutzerdefini
che KONVERTIEREN. ) Abbrechen
Beginnen mit: ] .
4. Der kleine nun erscheinende Dialog | Uummerierung: Fortlaufend v
FUR-/ENDNOTEN UMWANDELN witd mit SR £ LR
b tt] ¢ Anderungen Obernehmen fir: | Aktuellen Abschnitt ~
estatigt.
Einfigen Abbrechen

2.2 Zitate und Literaturverzeichnis

Ein Zitat ist eine wortlich iUbernommene Stelle aus einem Text oder ein Hinweis auf
eine bestimmte Textstelle. Die Verwendung fremder Texte ist durch das Urheber-
recht geregelt und unter bestimmten Voraussetzungen gestattet. Alle Zitate mussen
im Text optisch erkennbar sein durch eine genaue Quellenangabe erginzt werden.
Die Quellenangabe erfolgt oftmals in Form eines Eintrags in der Fullnote oder pro-
fessionell als Literaturverzeichnis am Schluss.

Wenn Sie mit Word ein Literaturverzeichnis erstellen, fithren Sie in der Regel die
folgenden Schritte durch:

¢ Formatvorlage auswihlen
Bevor Sie mit dem Erfassen von Quellen beginnen, ist es am besten, die For-
matvorlage auszuwihlen, die Sie fir die Inlinezitate und fir das Literaturver-
zeichnis verwenden wollen bzw. verwenden miissen. Sie konnen die Format-
vorlage zwar auch zu einem spateren Zeitpunkt festlegen, da sich jedoch das
Eingabeformular fur das Erfassen der Quellen je nach verwendeter Format-
vorlage ein wenig unterscheidet, ist es sinnvoll, die Entscheidung tiber die
Formatvorlage zu treffen, bevor Sie die erste Quelle erfassen.
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® Quellen erfassen
Je nach Art der Quellen (Buch, Zeitschrift usw.) stellt Thnen Word Formu-
lare mit unterschiedlichen Feldern zur Verfiigung, in die Sie die Informatio-
nen zu der Quelle eintragen kénnen. Word verwaltet eine sogenannte Mas-
terliste fir Quellen, auf die Sie von verschiedenen Dokumenten aus zugrei-
fen kénnen. Jedes Dokument wiederum enthilt eine eigene Liste mit den
Quellen, die im betreffenden Dokument verwendet wurden. In der Quellen-
verwaltung kénnen Sie u. a. einen Eintrag aus der Masterliste in die Quellen-
liste des Dokuments kopieren. AuB3erdem kénnen Sie von verschiedenen
Stellen im Dokument auf die gleiche Quelle verweisen, sodass Sie jede Quelle
nur einmal erfassen mussen.

e Zitat in das Dokument einfiigen
Immer wenn Sie innerhalb Thres Dokuments auf eine Quelle verweisen wol-
len, fiigen Sie mit der entsprechenden Schaltfliche ein Zitat in das Doku-
ment ein.

e Literaturverzeichnis erstellen
Nachdem Sie alle Quellen und Zitate fir das Dokument erstellt haben, kon-
nen Sie von Word das Literaturverzeichnis erstellen lassen.

2.2.1 Zitat einfiigen, bearbeiten, z. B. Zitate aus: Buch, Artikel, Konfe-
renzprotokoll, Website, Bericht

WORD stellt zur Verwaltung von Zitat-Textstellen im Register VERWEISE/ZITATE UND LI-
TERATURVERZEICHNIS entsprechende Schaltflichen zur Verfiigung.

1. Geben Sie die zu zitierende Textstelle im Dokument ein.

2. Rufen Sie im Register VERWEISE Uiber die Schalt-

. . I = Quellen verwalten
fliche ZiTAT EINFUGEN den Dialog QUELLE ERSTELLEN = —
£ — \\/D@ Formatvorlage: |APA -
auf. Al 2

einfiigerf Literaturverzeichnis *
Zit ohd Literaturverzeichnis
Zitat einfiigen

Ein Buch, einen Zeitungsartikel
oder eine Zeitschrift als Quelle
von Informationen zitieren.

Wahlen Sie aus einer Liste der
gespeicherten Quellen aus, oder
fiigen Sie eine neue Quelle hinzu,
Word formatiert das Zitat gemai
der ausgewdhlten Fermatvorlage.
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Cuelle erstellen

Quellentyp | Buch

Literaturverzeichnisfelder fur APA
Buchabschnitt

Zeitungsartikel

0 Artikel in giner Zeitschrift
Konferenzprotokoll

Bericht v

Autor

Titel

Jahr
Ort
Verleger
|:| Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname
Platzhalterl

7 *
Sprache | Standard ~
Bearbeiten

3. In der DropDown-Liste Quellentyp wihlen Sie aus, ob Sie aus einem Buch, ei-
nem Zeitungsartikel, einem Konferenzprotokoll, Bericht oder einer anderen

Quelle zitieren.

4. Fdllen Sie die entsprechenden Felder mit den Informationen aus, die fir diese

Textstelle notwendig sind.

5. Bei Aktivierung des Kontrollkdstchens ALLE LITERATURVERZEICHNISFELDER ANZEIGEN,
erhalten Sie weitere Felder zur Eingabe, wobei die Felder mit rotem Stern

ausgefullt werden sollten.

6. Mit bestitigen Sie Ihre Eingaben.

Im Text erscheint ein kleines Feld mit dem Namen des Autors den Sie zitieren.

2.2.1.1 Quelle bearbeiten

Zur Anderung der Eingaben klicken Sie in das Zitatfeld und rufen Sie tiber den klei-
nen Pfeil den Dialog zur Bearbeitung der Quelle auf.

Korrigieren Sie vorhandene Eintrige, erginzen diese und fligen neue Elemente
hinzu, zB zum Feld Autor Gber die Schaltfliche Bearseimen. Im Dialog NAME BEARBEITEN
kénnen Sie weitere Autoren hinzufiigen und deren Reihenfolge bei Werken mit

mehreren Autoren festlegen.

Gallia est omnis divisa in partes tres, |2 {jl:aesar, 1930)

Quelle bearbeiten ?

Quellentyp | EXTT—

Literaturverzeichnisfelder fur APA

Sprache |Standard

Autor | Caesar, Gaius lulius
[ Firma Autor
Titel |De bella Gallico - Der Gallische Krieg
Jahr [1380
Ort |Stuttgart

Verleger |Philipp Reclam jun, GmbH & Co

[] Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname
Cae30

Bearbeiten

Abbrechen

X

Im Literaturverzeichnis (sieche dazu Kapitel 2.2.3) werden die Daten (hier im

Format APA) anschlieBend celistet.

Caesar, G. |. (1580). De bello Gallico - Der Gallische Krieg. Stuttgart: Philipp Reclam jun. GmbH & Co.

Team ALGE

Verweise 41



ECDL Textverarbeitung

Y

ADVANCED

. . , :|(Caesar, 1980
Zitate werden im Dokument als Inhaltssteuerelemente eingefugt. [k:a ]J

Hinter jedem Zitat verbirgt sich ein CITATION-Feld. { CITATION Cae20\| 3079 }

Im Inhaltssteuerelement befindet sich die Feldfunktion CITATION (siehe Feldfunktionen in
Kapitel 3.1, Seite 57), die als einen Parameter den Tagnamen enthélt, wie er im unte-
ren Bereich des Dialogfeldes QUELLE BEARBEITEN von WORD automatisch erstellt bzw. von

lhnen Uberschrieben werden kann.

2.2.1.2 Zitate bearbeiten

1. Klicken Sie auf den Pfeil an der rechten
Seite des Inhaltssteuerelements, um das
Dropdownment zu 6ffnen, und kli-

E—} Zitat bearbeiten

Quelle bearbeiten

cken Sie auf ZITAT BEARBEITEN.

=

Zitat in statischen Text konvertieren

! Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren

Zitat bearbeiten

2. Im Dialogfeld Zitat BearBeITeN legen Sie (auch nachtrig-

lich) fest, welche Informationsfelder im Zitat enthal- Hinzufugen
ten sein sollen. sefen
Unterdricken

Geben Sie in das Feld Seizen: die Seite(n) der Quelle an,
auf die Sie verweisen wollen.

Schalten Sie im Bereich Unterdriicken die Kontrollkast- -

? X

DAutor Diahr

Abbrechen

[ gitel

chen der Informationsfelder ein, die im Zitat nicht enthalten sein sollen.

3. Klicken Sie auf ok |,

Eine generelle Ubersicht aller Zitathinweise in Threm Dokument rufen Sie tiber die

Schaltfliche QUELLEN VERWALTEN auf.

Suchen: Mach Autor sortieren

Quellen verfigbar in:
Masterliste

Burchsuchen...
= Aktuelle Liste

Berndorff, Jan; Die erste Begegnung (2018)

Busch, Wilhelm; Max und Moritz (1982/1865)

Caesar, Gaius |ulius; De bello Gallico - Der Gallische Krieg (1980)
Daniela Huter, Renata Schuster; Jahresbericht 2014 (2014)
Dzugan, Franziska; Microbiologie (2018)

Hausmann, Peter (Pseudonym); Grenzbereiche Darknet (2015)
Modlik, Heinz; SOS Kinderdorf - Unser Jahresbericht (2016)
0OCG; Uber ECDL/ecdl-oesterreich (2018) Neu...
Wikipedia, Creative-Commaons-Lizenz; Olympische Winterspiele 1928 (20

<- Kopieren
+ Hausmann, Peter (Pseudonym); Grenzbereiche Darknet [2015]

Bearbeiten...

Quellen-Manager ?

* Carcar Saius |ulius: De bello Gallico - Der Gallische Krieg (1980}

v Zitierte Quelle
? Platzhalterquelle

Vorschau (MLA):

Zitat: (Caesar)

Literaturverzeichniseintrag:
Caesar, Gaius lulius. De bello Gallico - Der Gallische Krieg. Stuttgart: Philipp Reclam jun. GmbH & Co, 1930.

]

SchlieBen

Der QUELLEN-MANAGER listet in der Masterliste alle Zitate auf, die Sie mit WORD erstellt
haben. In der Aktuellen 1 iste sind die im aktuellen Dokument verwendeten Zitate

mit einem Hikchen gekennzeichnet.
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Auch hier steht Thnen fir die Bearbeitung einzelner Eintrige die Schaltfliche BEAR-
BEITEN zur Verfliigung. Aullerdem kénnen hier bereits erstellte Zitate aus der Master-
liste geloscht werden. Aus der aktuellen Liste muss das Zitatfeld zuvor aus dem Doku-
ment entfernt werden. Danach kénnen Sie auch den Eintrag in der aktuellen Liste
(kein Hikchen mehr vorhanden) L&scHEN.

2.2.2 Zitatformat auswahlen, andern

Zitierrichtlinien, die angeben, wie man Quellen in Texten anfiihrt, kénnen je nach
wissenschaftlicher Disziplin unterschiedlich sein. APA (Publication Manual of the Amse-
rican Psychological Association) sind Richtlinien zur Gestaltung englisch sprachiger Text
tir das Fach Psychologie, im Deutschen wird DGP (Deutschen Gesellschaft fiir Psycholo-
gie) verwendet. MLA steht fur Modern 1angnage Association. Sowohl FuBinoten/End-
noten oder "Autor-Datum" Angaben werden

durch Chicago Style geregelt. Der Turabian-Standard | [, Saweesrn |

) . . . . - ER Formatvorlage: | BPH 3 /\LB;M e
konzentriert sich auf Regeln fiir Dissertationen o stz AT IE o
und Studienarbeiten. Im deutschsprachigen Raum gz“ml“"“ e igif;f &
wird hauptsichlich ein Format verwendet, das aorria
weitestgehend der Formatvorlage ISO 690 — Nu- S
merische Refereng entspricht. ot Titorierng

2003

Harvard - Anglia
2008

StandardmiBig wird als Formatvorlage APA ange-

zeigt. Uber die DropDown-Liste FORMATVORLAGE: -

wihlen Sie die fir Thre Zwecke notwendige Dar- gy stes Hementund batum
stellung aus. Die Votlage kann jederzeit nachtrig- gy et
lich noch geindert werden und wirkt sich auf die e

Darstellung des Literaturverzeichnisses aus. et

Turabian

In unserem Beispiel wird die Formatvorlage auf —

MLA geindert, womit sich alle Zitathinweise an-

dern und im Verzeichnis werden die Informationen anders geordnet oder anders
formatiert angezeigt.

Gallia est omnis divisa in partes tres,  (Caesar)
Im Literaturverzeichnis:

Caesar, Gaius lulius. De bello Gallico - Der Gallische Krieg. Stuttgart: Philipp Reclam jun. GmbH & Co,
1980.

2.2.3 Literaturverzeichnis erstellen, aktualisieren

Nachdem Sie alle Zitathinweise den entsprechenden Textstellen in IThrem Doku-
ment hinzugefiigt haben fligen Sie am Ende Ihrer Ausfithrungen das Literaturver-
zeichnis hinzu.
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Im Register VERweIse steht Thnen dazu in der Gruppe ZITATE UND LITERATURVERZEICHNIS die
Schaltfliche LITERATURVERZEICHNIS Zur

Erstellung zur Verfigung. B ?é?::::;:::;?elm - B ) Abbildungsverzeichnis
Uber die DropDown-Liste LITERATUR- einftlit;;n' Dy Literaturverzeichinis - Be;cnﬁggt:nng (] Querverweis
verzeichnis wihlen Sie die Vorgabe L | -y l'i::ag,::meicm{\\ %

TERATURVERZEICHNIS 4us. SR—

Literaturverzeichnis
Gnlelka, 5. (2003}, Zitate und Mew York: Contoso Press.

Haas, . {2005}, Erstellen einer formelen Publikation, Boston: Proseware, Inc.

Es erscheint eine Auflistung aller Zi-
tateintrige samt einer passenden ST 20, iformet ehnbsen, Ot
Uberschrift. Ohne Uberschrift wih-

len Sie den Eintrag LITERATURVERZEICH-

NIS EINFUGEN.

Literaturverzeichnis 2

Epy - [ Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren

Literaturverzeichnis
Caesar, Gaius lulius. De bello Gallico - Der Gallische Krieg. Stuttgart: Philipp Reclam jun. GmbH & Co,
1920,

Hausmann, Peter (Pseudonym). ,Grenzbereiche Darknet.” P.M. Magazin 12/2015 (2015]): 75.

Wurden anschlieBend noch Anderungen oder weitere Zitathinweise tiber den Zitat-
quellendialog gemacht, so ist das Verzeichnis mit Hilfe der aufscheinenden Schalt-
fliche ZITATE UND LITERATURVERZEICHNIS AKTUALISIEREN Zu erganzen.

Rasch geht es, wie bei allen Feldeintrigen, mit der Funktionstaste [F9].

Um das Verzeichnis ganz zu 16schen klicken Sie auf die drei senk- Mz
rechten Punkte links oben im Verzeichnisbereich bzw. markieren b .
Sie die Felder des Verzeichnisses und driicken die — Taste.

2.3 Verzeichnisse und Indizes

Die praktische Handhabung eines Inhaltsverzeichnisses kennen Sie aus Biichern,
Zeitschriften ui. Ein derartiges Verzeichnis ist eine Auflistung der Uberschriften in
einem Dokument samt der entsprechenden Seitenangabe in der Reihenfolge ihres
Vorkommens. Das Inhaltsverzeichnis bietet damit einen Uberblick iiber den gebote-
nen Inhalt und erlaubt weiters das rasche Auffinden eines Kapitels.

Im Index schlagen Sie nach Stichworten nach, die alphabetisch gelistet und mit der
entsprechenden Seitenzahl ausgewiesen werden.
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