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2 VERWEISE

2.1 Beschriftungen, FuB3- 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 ermdglicht
auch eine Erstellung eines entsprechenden Verzeichnisses am Beginn oder Ende ei-
nes Dokuments.

Ful3- und Endnoten bieten Erklirungen, 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 Register RererenzeN rufen Sie tber M|/ B Abbildungsverzeichnis einfigen
. . " . AN
die Schaltflache BESCHRIFTUNG EINFUGEN in

Beschriftu
einfigen T[] Querverweis

Beschriftungen

der Gruppe BESCHRIFTUNGEN den Dialog
BESCHRIFTUNG auf. Dieser gibt Ihnen eine
Bezeichnung und eine fortlaufende

. . Beschriftung einfiigen
Nummerierung bereits vor.

Einemn Bild oder Objekt eine
3. Uber das Listenfeld BezeicHNUNG: kén- Bezeichnung hinzufugen.

nen Sie vorgegebene Beschriftungstexte Nachdem Sie Bilder oder Objekte
beschriftet haben, kinnen Sie
mithilfe von Querweisen von

.. . . . . beliebigen Stellen in hrem
4. Erginzen Sie die Beschriftung mit Ih- Dokument aus auf diese Objekte

ren individuellen Informationen (diese verweisen.

auswahlen.

koénnen Sie auch nach Zuweisung direkt

im Dokument hinzuﬁigen). Abbildung 1 Beschriftung einfiigen

5. Entscheiden Sie tber die Feldliste PosiTion: , ob die Beschriftung tiber oder
unterhalb des Objekts dargestellt werden soll.
6. Mit figen Sie dem Objekt eine Beschriftung samt Nummer hinzu.

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 Reihen-

folge richtig nummeriert.

4. Sollte sich diese nicht selbststindig aktualisieren, driicken Sie die Funktions-
taste oder wihlen tiber 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 bekommit,

1. klicken Sie im Dialog BESCHRIF-
TUNG auf die Schaltfliche Neue
BEZEICHNUNG

2. Uber das kleine Dialogfenster
BESCHRIFTUNG HINZUFUGEN kOonnen
Sie einen selbst gewihlten
Ausdruck fur Thre Beschrif-
tungen festlegen.

3. Bestitigen Sie beide Dialoge
mit ok .

Haben Sie eigene Bezeichnungen er-
stellt, konnen Sie diese tber die
Schaltflache BEZEICHNUNG LOSCHEN aus
der Bezeichnungsliste auch wieder
entfernen.

Beschriftung

Beschriftung:
Abhildung 1f

Optionen

Bezeichnung: |Abbildung e

Position: Unter dem ausgewihlten Element ~

r

[:] Bezeichnung nicht in der § Neue Eezeichnung

Meue Bezeichnung... B

AutoBeschriftung... Diagramm|
oK Abbrechen

Abbildung 2 Neue Bezeichnung definieren

Bezeichnung:

Beschriftung

EBeschriftung:
Diagramm 1,!'

Optionen
Bezeichnung: |Diagramm e
Position: Unter dem ausgewdhlten Element ~

E] Eezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

Meue Bezeichnung... Bezeichnunglﬁschen[ Mummerierung...

AutoBeschriftung... Schliefen

Abbildung 3 Bezeichnung I6schen
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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. Waihlen Sie tber die Dropdown- Nummerierung der Beschriftung
Liste des Feldes ForRMAT: cin anderes | pomat [1.2.3,..
Beschriftungsformat aus. _) NI \/
|| Kapiteda, b
2. Mit einem Klick auf das Kontroll- Kapite ;i i, ..
.. . . . LI ...
kastchen dezl’e[ﬂﬂmﬁje}" elﬂbezlebeﬂ TrennzerrefrrermwermoeTs = TONTTOE S TTTCTT]
kénnen Sie zusitzlich noch die Beispiele: Grafik II-1, Tabelle 1-A
Nummerierung erganzen. Abbrechen

3. Auch hier bestitigen Sie die Dia-
IOgC mit _ Abbildung D Nummerierungsformate

2.1.4 FuB3- und Endnoten einfiigen, bearbeiten

Fuf3- und Endnoten werden in gedruckten Dokumenten verwendet, um Erklarun-

gen, Kommentare oder Verweise fur Textstellen in einem Dokument bereitzustel-

len. Sie konnen zB in FuBBnoten ausfiuhrliche Kommentare erstellen und in Endno-
ten Quellen zitieren.

Fufinoten werden allgemein hochgestellt in arabischen Ziffern! angezeigt, Endnoten
in WORD meist mit einem kleinen, hochgestellten '. Die entsprechenden Texte fur
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 FuB3note/End-
note hinzufiigen méchten.

2. Auf dem Register ReFeRENZEN /FURNOTEN klicken ag\ ﬁ] Endnote einflgen
Sie auf die Schaltfliche FURNOTE EINFUGEN bzw. Fursn.:./ tR\%t; Machste FuBnote -
ENDNOTE EINFUGEN. einfigen

3. Der Cursor wechselt an das Seitenende bzw. FuBnoten E
Dokumentende. Hier geben Sie den ergin-
zenden Text ein. ! 5iehe Lernzielkatalog A3 2.1.4

4. Doppelklicken Sie danach auf das Ful3-
/Endnotenzeichen am linken Rand der
Ful3-/Endnotenzeile. Damit springt der
Cursor wieder zurtick in den Haupttext an
die Stelle des Hinweiszeichens. Am Bildschirm wird zu jeder Textstelle mit
Ful3-/Endnote eine Quickinfo mit dem erginzenden Text eingeblendet.

Siehe Lernzielkatalog A3 2.1.4

FuR-/Endnote3

5. Dieser Vorgang ist fiir jede neue FuBinote / 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 Verfigung.

1. Wihlen Sie im Register START /BEARBEITEN iiber die SucHEN-Dropdown-Liste den
Befehl GeHE zu.

2. In der GeHEe zu ELemeNT: —Liste markieren Sie den Eintrag FURBNOTE oder ENDNOTE.

3. Geben Sie die gewiinschte (CEp——
FuB3-/Endnotennummer ein Suxhen | Eretze | Gehemm
und klicken Sie auf die Schalt- EEE e rusnotennunmer cngcber
fliche GEHE zu Vs
oder i
Sie sehen im Haupttext direkt = Senesen

die Fu3-/Endnote auf Threm
Bildschirm, dann doppelkli-
cken Sie auf die FuB3-/Endnotenzahl.

4. Sie wechseln damit zur betreffenden Ful3-/Endnote. Stellen Sie den Cursor
an die Stelle im Fuf3-/Endnotentext, den Sie korrigieren méchten und fithren
Sie wie gewohnt IThre Anderungen durch.

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

1. Wihlen Sie den Dialog Fug- unp ENDNOTE tiber die | FuBnoten = |DIALOG-
VERWEISSCHALTFLACHE der Gruppe FURBNOTEN im Register REFERENZEN.

2. Stellen Sie iiber ZAHLENFORMAT: die pas-

Ful- und Endnote

sende Darstellungsart ein, eventuell Speicherort
ist auch eine benutzerdefinierte Dar- © Fusnoten: Seitenende >
steﬂung bzw. Auswahl tiber SymsoL O Endnaten; Ende des Dokuments v
fur Sie eine Formatvariante. Konwertieren...
FuBnotenlayout
3. Wie die Nummerierung in Ihrem Do- S An Absdnitiskayout anpassen [«
kument gehandhabt werden soll be- Format
stimmen Sie Uber die Auswahlliste der | Zehienformat 12,3 o
NUMMERIERUNG. EBenutzerdefiniert: l:l Symbaol...
Beginnen mit: 112
4. Sie beenden Thre Anderungswiinsche Nummerierung: Fortlaufend )
durch SchlieBen des Dialogs. Anderungen dbemenmen (J{en Aottt neu beginnen
Enderungen bernehmen fiir: S EHEHR ES UL
Abbrechen  Ubernehmen
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2.1.5 Fuflnote in Endnote umwandeln; Endnote in FuBnote umwandeln

Sollten Sie nach Einfiigung der FuBBnoten am jeweiligen Seitenende Thre Fulinoten
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- A
NOTE Uiber dic DIALOGVERWEISSCHALTFLA- Speicherort
cHe der Gruppe FUBNOTEN im Register Seitenende -

REFERENZEN aU.f. Endnoten: Ende des Dokuments e

=
2. Aktivieren Sie die SPEICHERORT-Option s
. FuBnotenlayout

zur Anderung Threr Ful3-oder End- spatten:

note. Format

FuB-/Endnoten umwandeln ?

©Allz FuBnoten in Endnoten umwandeln:

Alle Endnoten in FuBnoten umwandein

. . . . Zahlenf t
3. I<11Ck61’1 SIC daﬁach auf dlC Schaltﬂa— semememe FuBnoten und Endnoten vertauschen
Benutzerdefiniert:
che KONVERTIEREN. Abbrechen

4. Der kleine nun erscheinende Dialog T Fertlaufend -
FUR-/ENDNOTEN UMWANDELN wird mit BRI e

. Anderungen dbernehmen fir: | Aktuellen Abschnitt -
bestitigt.
Abbrechen Ubernehmen

Beginnen mit:

2.2 Zitate und Literaturverzeichnis

Ein Zitat ist eine wortlich ibernommene 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 miissen
im Text optisch erkennbar sein durch eine genaue Quellenangabe erganzt werden.
Die Quellenangabe erfolgt oftmals in Form eines Eintrags in der FuB3note oder pro-
fessionell als Literaturverzeichnis am Schluss.

Wenn Sie mit WORD ein Literaturverzeichnis erstellen, fihren 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 fiir die Inlinezitate und fir das Literaturver-
zeichnis verwenden wollen bzw. verwenden mussen. Sie konnen die Format-
vorlage zwar auch zu einem spiteren Zeitpunkt festlegen, da sich jedoch das
Eingabeformular fir 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 Ihnen WORD Formu-
lare mit unterschiedlichen Feldern zur Verfligung, in die Sie die Informatio-
nen zu der Quelle eintragen kénnen. WORD verwaltet eine sogenannte Mas-
terliste fiir 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 konnen Sie u. a. einen Eintrag aus der Masterliste in die Quellen-
liste des Dokuments kopieren. AuBBerdem kénnen Sie von verschiedenen
Stellen im Dokument auf die gleiche Quelle verweisen, sodass Sie jede Quelle
nur einmal erfassen missen.

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 REFERENZEN/ZITATE UND
LITERATURVERZEICHNIS entsprechende Schaltflichen zur Verfiigung.

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

2. Rufen Sie im Register REFERENZEN Uber die Ve )
B @ ] Quellen verwalten
Schaltfliche ZITAT EINFUGEN/NEUE QUELLE EINFUGEN o /%

den Dialog QUELLE ERSTELLEN auf.  Zitat
einfigen

Formatvorlage: |APA -
Literaturverzeichnis =

Zitate und Literaturverzeichnis
Zitat einfligen

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

Wahlen Sie aus einer Liste der
gespeicherten Quellen aus, oder
figen Sie eine neue Quelle hinzu.
Word formatiert das Zitat gemiBi
der ausgewdhlten Formatvorlage.
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Quelle erstellen

Quellentyp | Buch

Buch
Buchabschnitt
Zeitungsartikel

Literaturverzeichnisfelder fiir APA

Autor

D Konferenzprotokoll
Bericht

Artikel in einer Zeitschrift
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Titel

Jahr

Ort

Verleger

[:] Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname
Platzhalterl

Sprache | Standard e

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. Fillen 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 bestatigen Sie Thre 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 Gber den klei-

nen Pfeil den Dialog zur Bearbeitung der Quelle auf.

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

mehreren Autoren festlegen.

Gallia est omnis divisa in partes tres, |2 {ﬁ:aesar, 198[)!

Quelle erstellen

Quellentyp -

Literaturverzeichnisfelder fur APA
Autor | Caesar, Gaius Julius
[ Firma Autor
Titel |De bello Gallico; Der Gallische Krieg
Jahr [1330
ort [stuttgarr
Verleger |Philipp Redam jun. GmbH & Co

(] Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname

Sprache | Standard ~

Bearbeiten

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

Format APA) anschlieend gelistet.

Caesar, G. I. (1980). De bello Gallico - Der Gallische Krieg. Stuttgart: Philipp Reclam jun. GmbH & Co.
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Zitate werden im Dokument als Inhaltssteuerelemente eingefugt.

Hinter jedem Zitat verbirgt sich ein CITATION-Feld. { CITATION Ca=80\] 3079 }

Im Inhaltssteuerelement befindet sich die Feldfunktion CITATION Z|(aesar, 1980)
(siehe Feldfunktionen in Kapitel 3.1, Seite 57), die als einen Para- -
meter den Tagnamen enthalt, wie er im unteren Bereich des Dialog-

feldes QUELLE BEARBEITEN von WORD automatisch erstellt bzw. von Ihnen Uberschrieben
werden kann.

2.2.1.2 Zitate bearbeiten H
1. Klicken Sie auf den Pfeil an der rechten [ Zitat bearbeiten

Seite des Inhaltssteuerelements, um das Quelle bearbeiten
. . : Zitat in statischen Text konverti
Dropdownmenu Zu Offnen’ und kh_ Itat I1n statiscnen Konvertieren

DI Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren

cken Sie auf ZITAT BEARBEITEN.

2. Im Dialogfeld ZiTaT BEARBEITEN legen Sie (auch nachtriglich)
fest, welche Informationsfelder im Zitat enthalten sein
sollen. i
Geben Sie in das Feld Sesten: die Seite(n) der Quelle an, S
auf die Sie verweisen wollen. ——
Schalten Sie im Bereich Unterdriicken die Kontrollkastchen
der Informationsfelder ein, die im Zitat nicht enthalten
sein sollen.

3. Klicken Sie auf [ ox |,

Zitat bearbeiten ?

Hinzufdgen

Eine generelle Ubersicht aller Zitathinweise in Threm Dokument rufen Sie tiber die
Schaltfliche QUELLEN VERWALTEN auf.

Quellen-Manager

Suchen: Nach Autor sortieren ~

Quellen verfdgbar in:

) Durchsuchen...

Masterliste

Berndorts, Jan; Die erste Begegnung (201 PRFRSSSNN v ... waus lulius: De bello Gallico - Der Gallische Kriea (19601
Busch, Wilhelm; ;»lax und I.&I?tzlrli.Q%L'le?S] + Hausmann, Peter [Pseudonymy; Grenzbereiche Darknet (2015

Caesar, Gaius lulius; De bello Gallico - Der Gallische Krieg (1930
Daniels Huter, Renats Schuster; Jahresbericht 2014 (2014)
Dzugan, Franziska; Microbiologie (2018)

Léschen

M, , Peter (Ps ym; Darknet (2015) Bearbeiten...
Modlik, Heinz; SOS Kinderdorf - Unser Jahresbericht (2016
OCG; Uber ECDU/ecdl-oesterreich (2015) Neu...

Wikipedia, Creative-Commons-Lizenz; Olympische Winterspiele 1928 20

+  Zitierte Quelle
? Platzhalterquelle

Vorschau [APA):
Zitat: (Caesar, 1980)

Literaturverzeichniseintrag:
Caesar, G. ). (1980). De bello Gallico; Der Gallische Krieg. Stuttgarr: Philipp Reclam jun. GmbH & Co.

SchlieBen
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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.

Auch hier steht Thnen fir die Bearbeitung einzelner Eintrage die Schaltfliche BEAr-
BEITEN zur Verfigung. 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) LoscHEN.

2.2.2 Zitatformat auswahlen, andern

Zitierrichtlinien, die angeben, wie man Quellen in Texten anfihrt, kénnen je nach
wissenschaftlicher Disziplin unterschiedlich sein. APA (Publication Manual of the Ame-
rican Psychological Association) sind Richtlinien zur Gestaltung englisch sprachiger Text
fir das Fach Psychologie, im Deutschen wird DGP (Deutschen Gesellschaft fiir Psycholo-
gre) verwendet. MLA steht tur Modern Langnage

Association. Sowohl FuBBnoten/Endnoten oder [ owerenster | 3 [ Abbildun
Jorlage: \
"A D "A b d d h Chi et [ Formatvorlage: [APA & oot
utor atum nga cn werden urc Z[ﬂgO einfligen = [D)theratur-.'erzald APA 7/ hn
Style geregelt. Der Turabian-Standard kon- Zate und Uiteraturverzeis - 1*9 Lo

Chicago
145, Auflage
GBTT14

2005

5 6 7 8 9

zentriert sich auf Regeln fiir Dissertationen und
Studienarbeiten. Im deutschsprachigen Raum
wird hauptsichlich ein Format verwendet, das
weitestgehend der Formatvorlage 15O 690 — Nu-
merische Referen entspricht.

Gost - Namenssortierung
2003

Gost - Titelsortierung
2003

Harvard - Anglia
2008
IEEE
2006

StandardmiBig wird als Formatvorlage APA an- 150690  ErstesFlement und Datum
gezeigt. Uber die Dropdown-Liste FORMATVOR- 150 690 - Numerische Refercns
LaGe: wihlen Sie die fir Thre Zwecke notwendige M e
Darstellung aus. Die Vorlage kann jederzeit sisto2

nachtraglich noch geindert werden und wirkt o

sich auf die Darstellung des Literaturverzeich-

nisses aus.

In unserem Beispiel wird die Formatvorlage aut MLLA gedndert, womit sich alle Zi-
tathinweise andern 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.
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2.2.3 Literaturverzeichnis erstellen, aktualisieren

Nachdem Sie alle Zitathinweise den entsprechenden Textstellen in Threm Doku-
ment hinzugefiigt haben fiigen Sie am Ende Threr Ausfithrungen das Literaturver-
zeichnis hinzu.

. ~\
Im Register RerereNzen steht Thnen [EE[E—— cinfigen [ Querverweis
dazu in der Gruppe ZITATE UND LITERA- nteari |\
. . ntegriert
TURVERZEICHNIS die Schaltflache LITERA- i - \\\ /
iteraturverzeichnis =~
TURVERZEICHNIS zur Erstellung zur 4
f.. Literaturverzeichnis
Ver ugung- Gnielka, 5. (2003). Fitote wnd Verweise. New York: COntoso Press.
. . . Haas, I, (005). Ersteben einer f jon, Boston: e, Inc.
Uber dle DrOdeWH—LIStC LITERATUR- Scholl, T, 0, (2006). informationen zum Erstelien von Literaturverzeichnissen, Chicago: Adventure
.. . . Wiorks-Verlag.
VERZEICHNIS wihlen Sie die Vorgabe
LITERATURVERZEICHNIS aus. Literaturverzeichnis 2

[T_—|> - D| 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.” .M. Magazin 12/2015 (2015): 75.

Es erscheint eine Auflistung aller Zitateintrige samt einer passenden Uberschrift.
Ohne Uberschrift wihlen Sie den Eintrag LITERATURVERZEICHNIS EINFUGEN.

Whurden anschlieBend noch Anderungen oder weitere Zitathinweise iiber den Zitat-
quellendialog gemacht, so ist das Verzeichnis mit Hilfe der aufscheinenden Schalt-
flache ZITATE UND LITERATURVERZEICHNIS AKTUALISIEREN Zzu erganzen.

Rasch geht es, wie bei allen Feldeintriagen, 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 :

Sie die Felder des Verzeichnisses und driicken die — Taste.

2.3 Verzeichnisse und Indizes

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