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e Formatvorlagen

e Formatvorlagen Modifizieren

e Automatisiertes Inhaltsverzeichnis

e Automatisches Abbildungsverzeichnis
e Komplexe Seitennummerierung

e /itierprogramme

e /Zeit fur Fragen



e Jedem Dokument unterliegt automatisch einer Formatvorlage in MS Word

e Ziel: Texttypen im gesamten Dokument einheitliches Aussehen verleihen

Standard: Wissenschaftliche Arbeiten/Hausarbeiten:
e Schriftart: Aptos e Time New Roman (12 pt), Arial (11 pt)
e Schriftgrofde 11 pt e Uberschriften: Times New Roman (16 pt),
e linksbundig Arial (14 pt), nummeriert
e /eilenabstand 1,08 Zeilen e Abstand:1,5 Zeilen Abstand
e Absatz: 8 pt nach Absatz e Blocksatz

e Seitenrander:
o Oben, Unten, Rechts: 2-2,5 cm
o Links: 3—4 cm

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



FORMATVORLAGEN MODIFIZIEREN

— Spart Zeit und vermeidet Fehler

Al O B 8 Y

Formatvorlagen| Bearbeiten PDF Diktieren Editor
» ) ™ erstellen v
Stancjf' 1NN 1 L_nn i L T

Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

f-“/ Andem...

Alles markieren: (Keine Daten)

Tite
-~ Start > Formatvorlagen >
intensive| Rechtsklick gewiinschte Formatvorlage > Andern

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen

SCHWACH|

A+ Formatvorlage erstellen

ﬁ@ Formatierung l6schen

A_} Formatvorlagen tbernehmen...




Formatvorlage &ndern ? X

Eigenschaften

Mame: Standard
Formatvorlagentyp: Absatz hd
Formatvorlage basiert auf: (Keine Formatvorlage) il

F':‘“T“'“”ag‘”“rf”‘g‘“d*’“ﬂ“”“ - 1.Formatvorlage andern:
1. :f;tos(Teftkorpej Vi VI F K U [ Avomaisch o Schriftart
= = — o SchriftgroRe
o Schriftfarbe
oo Sl B Sl baspal bspoted bl gt o Ausrichtung (Linksblindig, Blocksatz)
p : p 2.Verandern von Zeilenabstand, Absatzen:

o unten links: Format > Absatz

il
Il
ll
Il
1
Il
il

Schriftart: (Standard) +Textkérper (Aptos), Links
Zeilenabstand: Mehrere 1.08 ze, Abstand
Mach: & Pt, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen

o Nur in diesem Dokument '::\' Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

2 | Format~ OK Abbrechen
[ ]




Absatz ? Pt

Einzlige und Abstdnde  Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links
Gliederungsebene: | Textkdrper 7 StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: Ocm : Sondereinzug: Um:
FY FY
Rechts: Ocm = 2 {ohne) B =
|__| Einzlige spiegeln Erste Zeile
Hangend
Abstand
Vor: 0Pt : Zeilenabstand: Von:
Nach: 8Pt = 4 * | Mehrfach v | [1.08 =

|__| Keinen Abstand zwischen Absitzen gleicierFermtieramgeiniigen

Vorschau

Tabstopps... Als Standard festlegen oK \ Abbrechen

1.Ausrichtung verandern
2.Sondereinzuge:

o Erste Zeile (APA7/, Englisch)

o Hangend (Literaturverzeichnis)
3.Abstande vor und nach Absatzen
4./eilenabstand

> OK > OK (Formatvorlage verandern)
— Formatvorlage “Standard” modifiziert



UBERSCHRIFTEN

e Basis fur automatisiertes Inhaltsverzeichnis
e Vorgehen:
o Uberschriftstext markieren
o Formatvorlagen > «/ Uberschrift 1/Uberschrift 2/Uberschrift 3
o Veranderung der Schriftart/SchriftgroRe/Farbe etc. Uber Andern der Formatvorlage
o Nummerierung hinzufugen: s EdE == A, O

= Start > Absatz > Liste mit mehreren Ebenen > / Uberschriften @% = Allev

A v v | Aktuelle Liste

[ ]

1 Uberschrift 1-

Jig: Schnellformatvg 1.1 Oberschrift

L 1.1.1Uberschr

Listenbibliothelk

= 1) 1.
= Ohne a) 11
. - — || 11—
TIPP: Jberpriifen  Ansicht E
A N Z E I G E N A I_ I_ E R :, < Artikel |. Ubers 1 Ubersehrift 1-
- Lineal = 5 | | Abschnitt1.07 | 1.10berschrin
DOKUMENTSUBERSCHRIFTEN: | - 2 a——— | | (ajomsrscnat [ 11.100ersen
[ ] Gitternetzlinien -

ANSICHT > ANZEIGEN >
NAVIGAT'ONSBERE'CH Anzeigen

Navigationsbereich




o Auflistung aller Uberschriften
e Vorgehen:
o Referenzen > Inhaltsverzeichnis > Inhaltsverzeichnis 1 oder Inhaltsverzeichnis 2
e Aktualisierung:
o Maus auf Inhaltsverzeichnis > Inhaltsverzeichnis aktualisieren (Seitenzahlen oder
gesamtes Inhaltsverzeichnis)

Beispiel:
Inhaltsverzeichnis
BT Ty o= T o= i T AU 1
LS = USSR USRS 2
2 Erhalmgsmnustand e e e 2
3 AT AU s Eal OmEIL et ee e e e e e e s s mnm e e mne e e e s 3
5.1 Hydrologische Verandemmn s e e e 4

3.2 B M ATV ATIIIIIMLE Lot e et ceemeeaean e mmsomeemeen ememnfmeemet e e s masnne e et eeannnsansenneeeeennes 4



1. Abbildungen beschriften Beschriftung > X
o Vorgehen: Beschriftung:

Abbildung 1: Institutioneller Sprachhandlungsrai

o Rechtsklick auf die Abbildung > Beschriftung einfugen... > Optionen
Bezeichnung: | Abbildung

Bezeichnung auswahlen B ..
. . c oc . Sk Formel
o Beschreibung der Abbildung hinzufugen (kann im Dokument ¢ g
verandert werden) > OK Neue Bezeichnt
o Optional: neue Bezeichnung (z.B. “Figure” fur englische AutoBeschriftung.. OK Abbrechen
Arbeiten hinzufugen)
2. Abbildungsve rzeiChniS hinZUfugen Abbfldung 1: Textoueereenennnnn 1 | Ahhildlmg 1: Text |
Abbildung 2: Text................. 3 Abbildung 2: Text
® VO rg e h en.: Abbildung 3: Text.....c.evune. 5 Abbildung 3: Text
. Abbildung 4: Text.....oooruvers. 7 Abbildung 4: Text
o Curser an gewunschte Stelle bewegen e ——
Seitenzahlen rechtsbiindig
o Referenzen > Beschriftungen > Abb.verzeichnis -

h i n Z Ufu g e n } MII:I;::;: Von Vorlage v
. . .o @ Beschriftung: Abbildung v
o Optional: Bezeichnung auswahlen (z.B. Tabelle, — -

Bezeichnung ”
Figure, etc.) -

B esc h ri f:tu N g Formel Optionen... Andern...
Beschriftungen

(ohne)

Tabelle




e Nummerierung startet nicht auf Seite 1 oder erst romische dann lateinische Ziffern
o Vorgehen: n  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberpriife

= Umbriiche v | Einzug Abstand
o Curser ans Ende der Seite bevor Seitennummerierung beginnen soll | s .
. . . . . . L] seite | -
o Layout > Seite einrichten > Umbriche >/ Nachste Seite [] O Punkt morkeren, an dom e Seteendet nd

Spalte

= Fulszeilen werden in Abschnitt 1 & 2 untergliedert == Avgchen, s der e Sptenumbrach olnc

Text in der nédchsten Spalte beginnt.

Textumbruch

o Curser in Fuldzeile wo Nummerierung bei 1 starten soll S| Ctgoe cmasbenden Tt auf Webseten remmen 2

B. Beschriftungstext vom Textk&rper.

s Fuldzeile - Abschnitt 2 - Prw———

— Nichste Seite

“uBzeile Abschnitt2- [\ ). | Wievorherige '[=]| Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen

Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

o Kopf- und Fuflézeile > Navigation >
Mit voriger verknupfen aufheben! (graue Hinterlegung entfernen)

;endungen  Uberpriifen  Ansicht Zotero Hilfe Acrobat Citavi Kopf- und FuBzeile b
= F‘(_ Erste Seite anders E 1.25cm | g

— = . o ==
Zu Kopfzeile E Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich ~ 1,/1.25cm Kopf-
wechseln ‘@ | v| Dokumenttext anzeigen @ FuBzeile s

Navigation Optionen Position Schlie

— —



KOMPLEXE SEITENNUMMERIERUNG

e Seitennummern hinzufugen
o |n den FulRnoten in Dokument-Abschnitt 2 gehen
o Kopf-Fuldzeilenmenu > Kopf- und Fulézeile > Seitenzahl > Position auswahlen

B Kopfzeile ¥ — =1 Schnellbausteine v = = E
_@ = —
@ FuBzeile ¥ Datum und Dokumentinformationen £ Bilder Zu Kopfzeile I:
4] Seitenzahl v ] Uhrzeit v P& Onlinebilder wechseln &
a Seitenanfang Einfligen Navigation
A
E Seitenende Einfach

N b

N ﬂ Seitenrédnder Einfache Zahl 1

NN N

E a Aktuelle Position

% Seitenzahlen formatieren...

0
3 EL;!; Seitenzahlen entfernen

o Um bei 1 zu beginnen: Seitenzahlen formatieren

> Seitennummerierung beginnen bei 1 TIPP:

SEITENZAHLEN

FORMATIEREN:
LAHLENFORMAT




e Citavi, Zotero, Mendely, Endnote...
e Vortelle:
o Citavi-Picker/Zotero-Connector
o QOrganisation von Papern
o /otero:
= Uber Plugin “Notero” automatische Literaturdatenbank auf Notion
= App fur Tablet
o MS Word:
= /eit sparen beim Generieren eines Literaturverzeichnisses
= Verwendete In-Text-Zitate werden ins Literaturverzeichnis ubernommen
= viele unterschiedliche Zitierstile



e Vorbereitung:
o Zitierprogramm auf Rechner installieren & Account anlegen
o Brower Add-In hinzuflugen
o Citavi/Zotero erscheint automatisch in Word
e MS Word:
o Zitation hinzufugen
o /otero: Literaturverzeichnis muss eingefugt werden
o Formatierung Literaturverzeichnis kann nur uber Formatvorlagen dauerhaft verandert
werden (sonst wird das bei jeder Aktualisierung zurlickgesetzt)






NUTZT EIN
ZITIER-
PROGRAMM
(Z.B. CITAVI,
ZOTERO)

SUCHEN UND
ERSETZEN
(Z.B.
DOPPELTE
LEERZEICHEN)

TIPPS

SYMBOLE
(WINDOWS)
(WINDOWS -
TASTE - )+.

KCRREKTUR:
LAUT
VORLESEN
LASSEN

HILFE:
MICROSOFT
SUPPORT,
CHATGPT,
GOOGLE




ANGEBOTE: ONLINE-RESSOURCEN:

Nachste Veranstaltungen: e Moodlekurs:
e Schreibmarathon 23.02.-25.02.2026 o /' Einfuhrung_ins wissenschaftliche
e Neue Workshops zum wissenschaftlichen Schreiben Schreiben auf Deutsch
und Arbeiten im Sommersemester 2026 o /' An Introduction to Academic

Writing_in English
BERATUNGSANGEBOTE/GEMEINSAMES SCHREIBEN: e MyWiki: /~/SWC Ressource
e |ndividuelle Beratungen e MyWiki: /Lange Nacht des Schreibens
e Offene Sprechstunde / Drop-In Hour:
Di/Tue & Do/Thu: 13.00-14.00
e 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

