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Bestandteile wissenschaftlicher Arbeiten und groBer Dokumente

Bestandteile wissenschaftlicher Arbeiten
und grolSer Dokumente

2.1 Haufige Dokumentbestandteile

Eine wissenschaftliche Arbeit oder ein anderes umfangreiches Dokument kann die nachfolgenden
Bestandteile aufweisen. Es gibt unterschiedliche Vorschriften, welche Bestandteile enthalten und
wie diese gestaltet sein sollen sowie in welcher Reihenfolge sie stehen sollten.

Titelblatt/ Das Titel- bzw. Deckblatt enthalt bei wissenschaftlichen Arbeiten u. a. den

Deckblatt Titel der Arbeit, den Namen des Autors, des Dozenten und des Fachbereichs.
Bei anderen umfangreichen Dokumenten enthalt es u. a. den Titel des Doku-
ments, den Namen des Autors und des Unternehmens bzw. der Organisation.

Widmung/ Optional, eher bei langeren wissenschaftlichen (Abschluss-)Arbeiten Gblich

Motto

Inhaltsver- Das Inhaltsverzeichnis fihrt alle Gliederungspunkte des Dokuments sowie An-

zeichnis hange etc. einschlieBlich der Seitenzahlen auf.
Verfligt der Text (iber sehr viele Gliederungsebenen, werden eventuell nur die
Uberschriften der oberen Ebenen in das Inhaltsverzeichnis aufgenommen. Fiir
die Gibrigen Unterebenen kann jeweils vor dem betreffenden Textteil ein sepa-
rates Inhaltsverzeichnis mit den fehlenden Angaben eingefiigt werden.

Abbildungs- Optional. Es listet alle Abbildungen auf, die in der Regel durchnummeriert und

verzeichnis mit ihrer Bezeichnung und der Seitenzahl aufgefiihrt werden. Analog zum Ab-
bildungsverzeichnis konnen Sie je nach Bedarf z. B. auch Tabellenverzeichnisse
und Diagrammverzeichnisse erstellen.

Allgemeine Optional, in Geschéftsberichten z. B. ein Uberblick (iber das Unternehmen,

Informationen | den Vorstand, den Aufsichtsrat etc. (in wissenschaftlichen Arbeiten uniblich)

Vorwort Optional

Hauptteil Enthalt den eigentlichen Text des Dokuments bzw. der Arbeit

Anhang Optional, konnen z. B. ergdnzende Materialien sein
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Bestandteile wissenschaftlicher Arbeiten und groRer Dokumente

Literatur-
verzeichnis

Hier werden bei wissenschaftlichen Arbeiten alle Quellen aufgefiihrt, die he-
rangezogen wurden (bei anderen Dokumenten optional). Das Verzeichnis
sollte alphabetisch sein und kann je nach Art und Anzahl der verwendeten
Quellen seinerseits unterteilt werden, z. B. in Primar- und Sekundarliteratur
oder in Monografien und Aufsatze aus Zeitschriften.

Falls im Text nicht gedruckte Medien wiedergegeben werden bzw. auf diese
Bezug genommen wird (z. B. Webseiten oder Fotografien), kann fir diese ein
separates Verzeichnis analog dem Literaturverzeichnis angelegt werden.

Stichwort- und
Namens-
verzeichnis

Optional. Um zu ermoglichen, dass der Leser punktuell Informationen im Text
nachschlagen kann, wird ein Stichwortverzeichnis (Register, Index) angefertigt.
Es listet in alphabetischer Reihenfolge wichtige Begriffe aus dem Hauptteil mit
der zugehorigen Seitenzahl auf. Anstelle eines Stichwortverzeichnisses oder
erganzend dazu verfiigen manche Arbeiten auch Uber ein Namensregister.

Eidesstattliche
Erklarung

Auch: ehrenwortliche Erklarung. Nur bei wissenschaftlichen Arbeiten. Der
Wortlaut wird meist vorgegeben und ist handschriftlich zu unterzeichnen.

Optional sind auch weitere Verzeichnisse moglich:

v Ein Abkiirzungsverzeichnis wird erstellt, wenn die verwendeten Abkiirzungen lber die gan-
gigen bzw. fachtblichen Abkiirzungen hinausgehen.

v Bei Texten, die sich mit mathematischen, physikalischen und anderen technischen Themen
befassen, wird ein Verzeichnis der verwendeten Formelzeichen eingesetzt. Dieses erlautert
kurz die Bedeutung verschiedener Formelzeichen, z. B. A fur Wellenldnge.

2.2 Typische Reihenfolge der Bestandteile

Eidesstattliche Erklarung

Stichwort- und Namensverzeichnis

Literaturverzeichnis

Literaturverzeichnis:
hinter dem Inhalts-
verzeichnis oder vor
dem Stichwortver-
zeichnis

| Sonstige Verzeichnisse, z. B. Abbildungsverzeichnis

Ergdnzende Materialien, Anhange

Hauptteil: Einleitung, Durchfiihrung und Schluss

Inhaltsverzeichnis Vorwort: vor oder hinter

dem Inhaltsverzeichnis

Vorwort

Widmung, Motto

© HERDT-Verlag
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Hauptteil erstellen

Hauptteil erstellen

Plu s+ Beispieldateien: Vorlage fiir wissenschaftliche Arbeiten_05.dotx,
Grundlagen der PC-Technik_05.docx

5.1 Dokument mit der Dokumentvorlage erstellen

Mit der erstellten Dokumentvorlage kénnen Sie folgendermaRen ein
neues Dokument erzeugen:

Wechseln Sie ins Register Datei und wahlen Sie Neu.

Klicken Sie auf die Kategorie PERSONLICH und wihlen Sie die
gewdlinschte Vorlage durch Anklicken aus.

> Speichern Sie das Dokument unter einem aussagekraftigen Namen.

Vorlage fiir wissenschaft...

5.2 Gliederung eingeben und bearbeiten

Gliederung eingeben

Zum Erstellen von Gliederungen stellt Word die Ansicht Gliederung bereit. Hier lassen sich
Gliederungen lbersichtlich darstellen, Gliederungspunkte verschieben oder deren Ebene andern.

> Erstellen Sie auf der Basis der Dokumentvorlage Vorlage fiir D l__‘@ [=] Gliederung
E

wissenschaftliche Arbeiten_05.dotx ein neues Dokument. Entwurf

Seitenlayout Weblayout
» Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf

Gliederung.

Ansichten

> ‘Scrollen Sie an den Punkt im Dokument, an dem die Beispielliberschriften erscheinen.

© HERDT-Verlag
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Hauptteil erstellen

Gliederung

@- Pre
@ Ebene anzeigen:

Ebene 2 - 3> B
Textformatierung anzeigen
a v ¢ = ;
Mur erste Zeile
Gliederungstools

@ 1 Die Bestandteile des Mainboards

® 1.1 DieHauptplatine <

-=I%
E a
=
Dokument Filialdokumente
anzeigen reduzieren schlielen

Zentraldokument SchlieBen

Gliederungsansicht

© 1.2 Der Mikrochip
= 1.3 Die Prozessoren
= 1.4 Ein-und Ausgabegerite

L 1 und mit neue Gliederungs-

punkte erzeugen

( Beispielliberschriften liberschreiben

@ und = kennzeichnen, ob ein Gliederungspunkt weitere Unterpunkte oder bereits FlieStext

enthalt.

Gliederungsebene andern

Die Ebenen von Gliederungspunkten andern Sie folgendermalen:

> Klicken Sie in die entsprechende Zeile und weisen Sie dem Text tber

Gliederungsebene eine Ebene zu.

@ € |Tedkoper |8

Ebene 1

&%) v

» Verfahren Sie mit den weiteren Uberschriften genauso.

Ebene 2
Ebene 3

Es lassen sich bis zu 9 Gliederungsebenen zuweisen, die Word automatisch mit den Formatvorlagen

Uberschrift 1 - 9 formatiert.

(= 1.5 Die Tastatur
=) 1.6 Die Maus und der Trackball

® 1 Die Bestandteile des Mainboards ®
(@ 1.1 Die Hauptplatine
= 1.2 Der Mikrochip ‘
(=) 1.3 Die Prozessoren
© 1.4 Ein-unld Ausgabegerite ®

Die Bestandteile des Mainboards<—[ Gliederungsebene 1 ]

@ 1.1 Die Hauptplatine

© 1.2 Der Mikrochip 4—[GliederungsebeneZJ

(= 1.3 Die Prozessoren

Ein- und Ausgabegerdte

© 2.1 DieTastatur

= 2.2 Die Maus und der Trackball

Sie mochten den aktuellen Absatz ... Losung Alternative
eine Ebene tieferstufen 3

eine Ebene hoherstufen =
zum Textkorper (FlieRtext) machen = €]
zur Uberschrift 1 hochstufen «
einer der Ebenen 1 bis 3 zuweisen Ebenel || bis

Gliederungspunkt verschieben

In der Gliederungsansicht konnen Sie Gliederungspunkte an eine andere Stelle im Text ver-
schieben. Sie kénnen beim Verschieben die vorhandenen Unterpunkte ausblenden, damit Sie

eine bessere Ubersicht erhalten.

© HERDT-Verlag



Zitieren und verweisen

Zitieren und verweisen

Plu s+ Beispieldatei: Grundlagen der PC-Technik_07.docx

7.1 Basiswissen zum Zitieren

In wissenschaftlichen Arbeiten und groBen Dokumenten werden haufig Materialien aus fremden
Quellen verwendet, um beispielsweise Darstellungen oder aufgestellte Theorien zu untermauern.
Folgende Quellen kénnen hierfiir beispielsweise genutzt werden:

v Bicher v statistische Erhebungen
v Zeitschriften v Webseiten
v Akten v Onlinepublikationen

Alle Teile, die aus fremden Quellen stammen, miissen besonders gekennzeichnet und durch die
genaue Angabe ihrer Herkunft belegt werden.

Hinweise zum Zitieren finden Sie beispielsweise in der DIN ISO 690.

Wortliche Zitate verwenden

v Wird die Quelle wortlich zitiert, so muss der entsprechende Text unverandert mit seiner
urspriinglichen Orthografie und Zeichensetzung iibernommen werden. Jede Anderung, vor
allem jede Auslassung oder Ergdnzung, ist zu kennzeichnen.

Zitate im Text werden in Anflihrungszeichen gesetzt.

Auslassungen in Zitaten werden durch drei in eckige Klammern gesetzte Punkte [...]
gekennzeichnet.

v Enthalt der zitierte Text weitere Zitate, werden diese in halbe Anfiihrungszeichen gesetzt
(,Der Begriff ,Nullwachstum’ wird ...“).

v Eigene erganzende Anmerkungen innerhalb des Zitates werden in eckige Klammern
eingeschlossen (z. B. ,,um Auguste hat er [der Vater] sich gar nicht geklimmert”).

© HERDT-Verlag



Zitieren und verweisen

SinngemaRe Zitate verwenden

Sinngemale Zitate, sogenannte Paraphrasen, geben die Gedanken anderer Autoren in eigenen
Worten wieder und sind so zu formulieren, dass der urspriingliche Sinn erhalten bleibt. Sinn-
gemaRe Zitate werden nicht in Anfiihrungszeichen gesetzt, sondern z. B. mit (vgl.) kenntlich
gemacht: (vgl. Vogelbauer, S. 22)

Herkunft verwendeter Quellen belegen

Es gibt verschiedene Méglichkeiten, die Herkunft verwendeter Quellen zu belegen. Ublich sind
beispielsweise der Kurzbeleg im Text oder der ausfihrliche Quellennachweis in der FuR- oder
Endnote.

Erkundigen Sie sich (beispielsweise beim betreffenden Institut), ob bzw. welche besonderen
formalen Vorgaben fiir den Quellenachweis in Ihrem Text gelten.

7.2 Quellennachweise einfligen

Quellen mit Kurzbelegen nachweisen

Kurzbelege werden direkt nach dem Zitat eingefligt. Dabei werden beispielsweise der Nachname
des Verfassers und die entsprechende Seitenzahl in Klammern angegeben, z. B. (Vogelbauer, S. 22)
oder (Miller, Jones und Schmidt, S. 167).

Die eindeutige Zuordnung der angegebenen Stelle wird durch das alphabetisch nach Nachnamen
sortierte Literaturverzeichnis am Ende der wissenschaftlichen Arbeit gewahrleistet. Reichen die
Angaben im Literaturverzeichnis nicht aus, um das Zitat zweifelsfrei zu belegen, werden weitere
Angaben in den Kurzbeleg aufgenommen, beispielsweise das Erscheinungsjahr (Vogelbauer 1999,
S. 22).

Auf Quellen verweisen [ 5 Quellen veruaten

ER Formatvorlage: |[SGIG90E
i B o< [so60i]

.. . . . cgao o By Literat ick APA
Aktivieren Sie das Register Verweise. e

Zitate und Literaturverzeii 6. %\uflage
Wahlen Sie in der Gruppe Zitate und :fplgagfrla
. . .. 3. Auflage
Literaturverzeichnis, im Feld Formatvorlage GRTT14
den Eintrag ISO 690 - Erstes Element und 2005

Gost - Namenssortierung
20012

L0032

Datum aus.

Gost - Titelsortierung

2003

Harvard - Anglia

2003

IEEE

2006

IS0 690 - Erstes Hement und Datum
1987

© HERDT-Verlag
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Zitieren und verweisen

Setzen Sie den Cursor an die Einfligestelle. B 5 Quellen verwalten
. . . . . . —I - -
»  Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Zitate und g B Formatvorlage: 150 690

Literaturverzeichnis, auf Zitat einfiigen. einfiigen = & Literaturverzeichnis -

- . . .. Meue Quelle hinzuflgen...
»  Wihlen Sie Neue Quelle hinzufiigen. ] :
[ MNeuen Platzhalter hinzufiigen...

- s o] 1 S Beareler Kioker |
Literaturverzeichnisfelder far 150 630 - Erstes Element und Datum *
Autor |Wagner, Sally; Barner, Stephan; Bearbeiten
[] Firma Autar
Titel |Wissenschaftliche Arbeiten und groBe Dokumente
Jahr 2016
Ort |Bodenheim —[ 2 Felder ausfiillen ]

Verleger HERDT-Verlag for Bildungsmedien GmbH|
Standardnummer [ 3 Quelle mit Klick auf OK im ]

[ Alle Literat chnisfeld i Aktivieren, falls weitere Angaben Dokument einfiigen
alle Leratunverzelcnnistelder anZeigen word benotlgt Werden
OTES

Tagname Eeispiel: Adventure

&
Wag16 ‘ Abbrechen

Generation die Hintergrundbeleuchtung durch eine Art Leuchtstoffréhre geregelt, werden

aktuelle Displays mit sogenannten LEDs betrieben."[(Wagner, etal, 2016)]

DSTN, HPA (Passivmatrix)

Zitat einflgen

,:_:'j\/ ,r:ﬁ‘,, Quellen verwalten

>  Positionieren Sie den Cursor an der Textstelle, an der Sie das =
EE, Formatvorlage: |150 690 -~

Zitat einfligen mochten. Zit - L
einfiigen = & [ Literaturverzeichnis -
»  Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Zitate und Wagner, Sally, Barner, Stephan
Literaturverzeichnis, auf Zitat einfiigen. Wissenschaftliche Arbeiten und

groBe Dokumente, (2016)

> Wahlen Sie die erfasste Quelle aus. 4F Neue Quelle hinzufiigen...

Nachweise bearbeiten

Eingefligte Nachweise kénnen Sie nachtraglich bearbeiten.

>  Klicken Sie die Quellenangabe an und klicken Sie auf den Pfeil D

Wihlen Sie ...
Zitat bearbeiten, um u. a. die Seitenzahl hinzuzufiigen, _I
Quelle bearbeiten, um die Literaturangaben zu B Zitat bearbeiten

bearbeiten,

COuelle bearbeiten
v Zitat in statischen Text konvertieren, um das Inhalts- Zitat in statischen Text konvertieren
steuerelement zu entfernen. [ Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren

© HERDT-Verlag



Tipps fiir groBe Dokumente

Tipps fur grolle Dokumente

Plu s+ Beispieldatei: Grundlagen der PC-Technik_08.docx

8.1 Ansichten fur mehrseitige Dokumente

Fenster teilen

Mochten Sie zwei verschiedene Textpassagen eines Dokuments vergleichen, kontrollieren oder
bearbeiten, kdnnen Sie das Fenster teilen und zwei unterschiedliche Textstellen anzeigen.

» Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf [=1Teilen |
» Passen Sie bei Bedarf die GroRRe der Bereiche durch Ziehen der angezeigten Teilungslinie an.

Slot-CPU
D Ta fimale H . ina SlatCPLL hat i it inal i Art P!
I ST IR T S -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-Q-|-L6-|-1.'f
. B ) . - ) ] Grifie anpassen
ar NX-Chipsatz hingegen kann bis zu 4 (FUs der FPentium-ll-Klasse unterstitzen. Weiterhin

kénnen bis zu 8 GB Hauptspeicher verwaltet werden. Festplatten arbeiten im PIO Mode 5

oder im Ultra ATA Mode 3.

1.2 Der Mikrochip

v Sie kénnen in beiden Bereichen mit den Bildlaufleisten scrollen und den Text bearbeiten.

v Sie schlieRen den zusatzlichen Fensterbereich durch Klicken auf Teilung aufheben (Register
Ansicht) oder indem Sie doppelt auf die Teilungslinie klicken.

Leerraume ausblenden

Sie kénnen in der Ansicht Seitenlayout den Text mehrerer Seiten fortlaufend anzeigen, indem Sie
den angezeigten Leerraum zwischen den Seiten, den oberen und unteren Seitenrand und die
Kopf- und FulRzeilen ausblenden.

© HERDT-Verlag
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Tipps fiir groBe Dokumente

einzusetzen. Sie ermdglichen es den Betriebssystemen, die Multiproz

=

mehr Leistung fiir die Anwendungen zur Verfligung zu stellen.

Chipsatz

Doppelt in den grauen
1 Bereich zwischen den .
Seiten klicken
2

Doppelklicken zum Aushlenden von Leerzeichen Ein Chipset oder Chipsatz setzt sich aus mehreren elektronischen Baue

und verbindet auf dem Motherboard die verschiedenen Einheiten, wie ¢

Die Bestandteile des

Um die Leerrdume wieder einzublenden, klicken Sie doppelt auf die diinne Trennlinie zwischen
den Seiten.

Maochten Sie sich beim Arbeiten an einem Dokument nur auf den Text konzentrieren und alle
anderen Elemente ausblenden, kénnen Sie die Ansicht Entwurf nutzen. Klicken Sie hierzu im

Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf [ Entwurf

Lesemodus

Der Lesemodus optimiert ein Dokument zum Lesen am Bildschirm und blendet alle I: .]

anderen Funktionen aus. Sie konnen so Ihren Text bequem kontrollieren. P
ESEm us

> Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf Lesemodus oder auf EZ
in der Ansichtssteuerung.

Datei Extras Ansicht Grundlagen der PC-Technik_08.docx - Word
Slot-CPU Multiprozessor-Board
Personal Computer, die als Herzstiick eine Slot-CPU haben, verfligen iiber "Zusammenspiel der Prozessoren™: Fiir leistungsstarke Rechnersysteme be-
eine besondere Art von Motherboard: das passive Motherboard. Auf dem steht die Mdglichkeit, sogenannte Multi-Prozessor-Boards fiir Netzwerkser-
Motherboard befindet sich neben den Erweiterungssteckplitzen keine wei- ver oder Workstations einzusetzen. Hier besteht die Méglichkeit, Steckkarten
tere Elektronik. Lediglich der Spannungs- und Tastaturanschluss ist darauf zu oder spezielle Motherboards einzusetzen. Sie erméglichen es den Betriebs-
finden, deshalb kann die Bezeichnung Mainboard nicht mehr verwendet wer- systemen, die Multiprozessing unterstiitzen, mehr Leistung fiir die Anwen-
den. Ein solches Layout wurde bei den PS/2-Rechnern von IBM verwendet. dungen zur Verfligung zu stellen.
Vorwarts blattern
Bildschirme 8- von 68 B B -1 + 100%

v Das Dokument wird zweispaltig angezeigt. Uber Ansicht, Layout kénnen Sie das Papierlayout
einstellen.

v Uber Ansicht, Seitenfarbe kénnen Sie den Seitenhintergrund dndern.
v Uber Extras, Suchen lasst sich die Suchfunktion nutzen.

Im Lesemodus zoomen a

Um Grafiken, Tabellen oder Diagramme genauer

zu betrachten, kdnnen Sie zoomen. / o P

>  Klicken Sie mit rechts beispielsweise auf
eine Grafik und wahlen Sie Vergréfern.

oder Klicken Sie doppelt auf die Grafik.
» Klicken Sie auf & .

© HERDT-Verlag



10 Verzeichnisse erstellen

10

Verzeichnisse erstellen

Plu s+ Beispieldatei: Grundlagen der PC-Technik _10.docx

10.1 Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis erstellen

Ein Inhaltsverzeichnis wird standardméaRig aus den Uberschriften des Dokuments erstellt, die mit
den Formatvorlagen fiir Uberschriften (Uberschrift 1, Uberschrift 2, etc.) formatiert sind. Die
Seitenzahlen fligt Word automatisch rechtsbiindig ein, als Fiillzeichen werden Punkte verwendet.
Das Verzeichnis wird hinter dem Deckblatt platziert und befindet sich somit auf Seite 2.

» Setzen Sie den Cursor an den Beginn der zweiten Seite, direkt vor die erste Uberschrift
im Text.

Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Inhaltsverzeichnis, auf Inhaltsverzeichnis.
Wahlen Sie das Format Automatische Tabelle 1 oder Automatische Tabelle 2 aus.

5
Die Bestandteile des Mainboards

Inhalts- 1 Inhaltsverzeichnis
verzeichnis =

2 Die Bestandteile des Mainboards 2
II'ItEngEI't 2.1 Die Hauptplatine 2
Automatische Tabelle 1 22 Der Mikrochin.
2.3 Die Prozessoren 5
1 Inhalt 3 Ein-und Ausgabegerste 7
- 3.1 Die Tastatur. 7
2 Oberschim f e 1
3.2 Die Maus und der Trackball 8
2.3 Der Scanner. 9
- - T -
. 3.4 Der Drucker 10
Automatische Tabelle 2
3.5 Der Monitor. 12
4 DieCPU 13
1 Inhaltsverzeichnis 4.4 Der Aufbau einer CPU 13
2 N[ RS ) 111 & T 1 4.2 Die Steuereinheit 13
za LT O | 43 DerAdressbu "
P ~ 4.4  Der Datenbus 14

102 © HERDT-Verlag



Verzeichnisse erstellen 10

Das automatisch erstellte Verzeichnis beinhaltet die Uberschriftenebenen 1 bis 3.

v Halten Sie gedriickt und zeigen im Inhaltsverzeichnis auf Aktives Dokument
eine Seitenzahl, kénnen Sie durch Klicken zur entsprechenden | STRG +Klicken um Link zu folgen
Seite im Dokument wechseln.

v Verzeichnisse werden als Feldfunktion eingefligt. Sobald Sie in
ein Verzeichnis klicken, werden die Felder grau hinterlegt.

v Wahlen Sie das Format Manuelle Tabelle, erstellte Word ein Inhaltsverzeichnis mit Platz-
haltern, in das Sie manuell alle Uberschriften und Seitenzahlen eingeben miissen.

v Da es sich bei den Verzeichniseintragen um Felder handelt, werden diese am Bildschirm
schattiert angezeigt. Diese Schattierung erscheint nicht im Ausdruck.

Tipps fur Inhaltsverzeichnisse

v Weisen Sie der Uberschrift Inhalt bzw. Inhaltsverzeichnis die Formatvorlage Uberschrift 1 zu
und entfernen Sie die Nummerierung, indem Sie in die Uberschrift klicken und im Register
Start in der Gruppe Absatz = ausschalten.

v Benotigt das Verzeichnis keine ganze Seite, beginnt der Text direkt unterhalb des Ver-
zeichnisses auf der gleichen Seite. Um den Text auf einer neuen Seite beginnen zu lassen,
setzen Sie den Cursor vor die erste Uberschrift und driicken (<). Wurde die Format-
vorlage Uberschrift 1 mit einem Seitenumbruch oberhalb definiert, ist dieser zusitzliche
Seitenumbruch jedoch nicht notwendig.

v Sie konnen das Verzeichnis bei Bedarf beliebig formatieren, indem Sie beispielsweise die
Absatzabstande andern.

Inhaltsverzeichnis aktualisieren

Da sich durch das Einfiigen des Inhaltsverzeichnisses die Nummerierung der nachfolgenden Uber-
schriften und die Seitenzahlen gedandert haben, muss das Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden.

> Setzen Sie den Cursor in das Verzeichnis.

z - [ Inhaltsverzeichnis aktualisieren.. 1 Hier klicken ]

Inhaltsverzeichnis
2 Die Bestandtei |nhaltsverzeichnis aktualisieren ? b R, 1
2.1 Die Haupt] Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. WahIen Sie |__.._.....ccooeeomrrsmesmsneens 1

eine der folgenden Optionen:

a2 Der Mikro O Mur Seitenzahlen aktualisieren | G L B
: . esamtes Verzeichnis
@;gesamtes Verzeichnis aktualisiereni 2 .. .
Die P aktualisieren einschalten
2. ie Prozey = @ pm—————m— ... .
. someaen | [
3 Ein-und Ausgabegerate L e e 3 Auf OK klicken ]

v Listet das Inhaltsverzeichnis seine eigene Uberschrift (Inhalt oder Inhaltsverzeichnis) auf,
I6schen Sie diese manuell aus dem Verzeichnis.

v Wenn sich zwischenzeitlich ausschlief3lich die Seitenzahlen verandert haben, schalten Sie
Nur Seitenzahlen aktualisieren ein.
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Quellen und Abbildungen zu finden, bitten wir um kurze Nachricht an die Redaktion.

Die in diesem Buch und in den abgebildeten bzw. zum Download angebotenen Dateien genannten Personen und
Organisationen, Adress- und Telekommunikationsangaben, Bankverbindungen etc. sind frei erfunden. Eventuelle
Ubereinstimmungen oder Ahnlichkeiten sind unbeabsichtigt und rein zufillig.

Die Bildungsmedien des HERDT-Verlags enthalten Verweise auf Webseiten Dritter. Diese Webseiten unterliegen der
Haftung der jeweiligen Betreiber, wir haben keinerlei Einfluss auf die Gestaltung und die Inhalte dieser Webseiten.
Bei der Bucherstellung haben wir die fremden Inhalte daraufhin Gberpriift, ob etwaige RechtsverstoRe bestehen.

Zu diesem Zeitpunkt waren keine RechtsverstoRe ersichtlich. Wir werden bei Kenntnis von Rechtsverstéen jedoch
umgehend die entsprechenden Internetadressen aus dem Buch entfernen.

Die in den Bildungsmedien des HERDT-Verlags vorhandenen Internetadressen, Screenshots, Bezeichnungen bzw.
Beschreibungen und Funktionen waren zum Zeitpunkt der Erstellung der jeweiligen Produkte aktuell und giiltig. Sollten
Sie die Webseiten nicht mehr unter den angegebenen Adressen finden, sind diese eventuell inzwischen komplett aus
dem Internet genommen worden oder unter einer neuen Adresse zu finden. Sollten im vorliegenden Produkt
vorhandene Screenshots, Bezeichnungen bzw. Beschreibungen und Funktionen nicht mehr der beschriebenen
Software entsprechen, hat der Hersteller der jeweiligen Software nach Drucklegung Anderungen vorgenommen oder
vorhandene Funktionen gedndert oder entfernt.
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