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I N H A L T :  
Formatvorlagen

Formatvorlagen Modifizieren

Automatisiertes Inhaltsverzeichnis

Automatisches Abbildungsverzeichnis

Komplexe Seitennummerierung

Zitierprogramme

Zeit für Fragen



Jedem Dokument unterliegt automatisch einer Formatvorlage in MS Word
Ziel: Texttypen im gesamten Dokument einheitliches Aussehen verleihen 

FORMATVORLAGEN

T I P P :

R E D E  Ü B E R  
D E I N E  I D E E  M I T  
A N D E R E N .

Wissenschaftliche Arbeiten/Hausarbeiten: 
Time New Roman (12 pt), Arial (11 pt)
Überschriften: Times New Roman (16 pt),
Arial (14 pt), nummeriert 
Abstand:1,5 Zeilen Abstand
Blocksatz
Seitenränder: 

Oben, Unten, Rechts: 2–2,5 cm 
 Links: 3–4 cm

Silbentrennung

Standard: 
Schriftart: Aptos
Schriftgröße 11 pt
linksbündig
Zeilenabstand 1,08 Zeilen
Absatz: 8 pt nach Absatz

https://www.scribbr.de/hausarbeit/hausarbeit-formatierung/ 



F O R M A T V O R L A G E N  M O D I F I Z I E R E N  
→ Spart Zeit und vermeidet Fehler

Start > Formatvorlagen > 
Rechtsklick gewünschte Formatvorlage > Ändern



1.Formatvorlage ändern: 
Schriftart
Schriftgröße
Schriftfarbe
Ausrichtung (Linksbündig, Blocksatz)

2.Verändern von Zeilenabstand, Absätzen: 
unten links: Format > Absatz

F O R M A T V O R L A G E N  M O D I F I Z I E R E N  

1.

2.



1.Ausrichtung verändern 
2.Sondereinzüge: 

Erste Zeile (APA7, Englisch)
Hängend (Literaturverzeichnis)

3.Abstände vor und nach Absätzen
4.Zeilenabstand

> OK > OK (Formatvorlage verändern)
→ Formatvorlage “Standard” modifiziert

F O R M A T V O R L A G E N  M O D I F I Z I E R E N  

1.

3.

2.

4.



ÜBERSCHR IFTEN
Basis für automatisiertes Inhaltsverzeichnis
Vorgehen: 

Überschriftstext markieren
Formatvorlagen >  ✔ Überschrift 1/Überschrift 2/Überschrift 3
Veränderung der Schriftart/Schriftgröße/Farbe etc. über Ändern der Formatvorlage
Nummerierung hinzufügen: 

Start > Absatz > Liste mit mehreren Ebenen >  ✔ Überschriften 

T I P P :
A N Z E I G E N  A L L E R
D O K U M E N T S Ü B E R S C H R I F T E N :
A N S I C H T  >  A N Z E I G E N  >
✔N A V I G A T I O N S B E R E I C H  



INHALTSVERZE ICHN IS
Auflistung aller Überschriften
Vorgehen: 

Referenzen > Inhaltsverzeichnis > Inhaltsverzeichnis 1 oder Inhaltsverzeichnis 2
Aktualisierung: 

Maus auf Inhaltsverzeichnis > Inhaltsverzeichnis aktualisieren (Seitenzahlen oder
gesamtes Inhaltsverzeichnis) 

Beispiel: 



1.Abbildungen beschriften
Vorgehen: 

Rechtsklick auf die Abbildung > Beschriftung einfügen... >
Bezeichnung auswählen
Beschreibung der Abbildung hinzufügen (kann im Dokument
verändert werden) > OK
Optional: neue Bezeichnung (z.B. “Figure” für englische
Arbeiten hinzufügen)

ABB ILDUNGSVERZE ICHN IS

2.Abbildungsverzeichnis hinzufügen
Vorgehen: 

Curser an gewünschte Stelle bewegen 
Referenzen > Beschriftungen > Abb.verzeichnis
hinzufügen 
Optional: Bezeichnung auswählen (z.B. Tabelle,
Figure, etc.)



K O M P L E X E  S E I T E N N U M M E R I E R U N G
Nummerierung startet nicht auf Seite 1 oder erst römische dann lateinische Ziffern 
Vorgehen:  

Curser ans Ende der Seite bevor Seitennummerierung beginnen soll 
Layout > Seite einrichten > Umbrüche > ✔ Nächste Seite   

Fußzeilen werden in Abschnitt 1 & 2 untergliedert
Curser in Fußzeile wo Nummerierung bei 1 starten soll 

Fußzeile - Abschnitt 2 -

Kopf- und Fußzeile > Navigation > 
             Mit voriger verknüpfen aufheben! (graue Hinterlegung entfernen)



K O M P L E X E  S E I T E N N U M M E R I E R U N G
Seitennummern hinzufügen

In den Fußnoten in Dokument-Abschnitt 2 gehen
Kopf-Fußzeilenmenü > Kopf- und Fußzeile > Seitenzahl > Position auswählen

T I P P :
S E I T E N Z A H L E N
F O R M A T I E R E N :  
Z A H L E N F O R M A T

Um bei 1 zu beginnen: Seitenzahlen formatieren 
              > Seitennummerierung beginnen bei 1



Z IT I ERPROGRAMME
Citavi, Zotero, Mendely, Endnote... 
Vorteile: 

Citavi-Picker/Zotero-Connector
Organisation von Papern 
Zotero: 

über Plugin “Notero” automatische Literaturdatenbank auf Notion 
App für Tablet

MS Word:
Zeit sparen beim Generieren eines Literaturverzeichnisses 
Verwendete In-Text-Zitate werden ins Literaturverzeichnis übernommen 
viele unterschiedliche Zitierstile



Z IT I ERPROGRAMME
Vorbereitung:

Zitierprogramm auf Rechner installieren & Account anlegen 
Brower Add-In hinzufügen 
Citavi/Zotero erscheint automatisch in Word 

MS Word: 
Zitation hinzufügen 
Zotero: Literaturverzeichnis muss eingefügt werden
Formatierung Literaturverzeichnis kann nur über Formatvorlagen dauerhaft verändert
werden (sonst wird das bei jeder Aktualisierung zurückgesetzt)



FRAGEN?



N U T Z T  E I N
Z I T I E R -

P R O G R A M M
( Z . B .  C I T A V I ,

Z O T E R O )

S U C H E N  U N D
E R S E T Z E N

( Z . B .
D O P P E L T E

L E E R Z E I C H E N )

S Y M B O L E
( W I N D O W S )
( W I N D O W S -
T A S T E    ) + .

K O R R E K T U R :
L A U T

V O R L E S E N
L A S S E N

H I L F E :
M I C R O S O F T
S U P P O R T ,
C H A T G P T ,

G O O G L E

T IPPS



S C H R E I B Z E N T R U M  /  W R I T I N G  C E N T E R

ONLINE-RESSOURCEN: 
Moodlekurs: 
↗Einführung ins wissenschaftliche
Schreiben auf Deutsch
↗An Introduction to Academic
Writing in English

MyWiki:  ↗SWC Ressource
MyWiki:  ↗Lange Nacht des Schreibens

ANGEBOTE:
Nächste Veranstaltungen: 

Schreibmarathon 23.02.–25.02.2026
Neue Workshops zum wissenschaftlichen Schreiben
und Arbeiten im Sommersemester 2026

BERATUNGSANGEBOTE/GEMEINSAMES SCHREIBEN:
Individuelle Beratungen 
Offene Sprechstunde / Drop-In Hour: 

       Di/Tue & Do/Thu: 13.00–14.00
Schreib-Treff: 

       Do/Thu: 10.00–12.00

https://moodle.leuphana.de/course/view.php?id=1250
https://moodle.leuphana.de/course/view.php?id=1250
https://moodle.leuphana.de/course/view.php?id=366
https://moodle.leuphana.de/course/view.php?id=366
https://moodle.leuphana.de/course/view.php?id=366
https://mywiki.leuphana.de/spaces/SWCRessourcen/pages/560629050/Schreiben+im+Studium+Academic+Writing
https://mywiki.leuphana.de/spaces/LNDS/pages/560630010/Lange+Nacht+des+Schreibens+Long+Night+of+Writing

