
Wissenschaftliche Referate schreiben mit Winword

Ihre Übungsaufgabe

Ihre Aufgabe soll heute darin bestehen, eine kleine Hausarbeit anhand eines Übungstextes zu
verfassen und dabei folgende Elemente zu berücksichtigen:

1. ein Titelblatt mit den Angaben, die auf ein Titelblatt gehören [sakra, welche sind das noch
einmal!] (beim Ausdruck nicht nummeriert, aber bei den Seitenzahlen mitgezählt)

2. einem Inhaltsverzeichnis mit hierarchischer Dezimalordnung und Seitenzahlen (Tipp:
Kann hinterher automatisch mit Winword erzeugt werden)

3. dem Übungstext, in den Sie sowohl drei Fußnoten als auch zwei Zitate, davon 1 Langzitat
im Blocksatz, sowie zwei Paraphrasen aus verschiedenen Quellen einbauen mögen

4. dem Literaturverzeichnis, in das Sie sowohl eine Monographie, ein Sammelwerk, einen
Aufsatz aus einem Sammelwerk, einen Zeitschriftenaussatz und eine Internetquelle
aufnehmen, die nach Möglichkeit im Text vorkommen.

Empfohlenes Vorgehen
� Titelseite gestalten
� Fließtexteingabe mit Überschriften
� Zeichenformatierungen mit kursiv und Unterstreichung
� Verwendung von Spiegelstrichen bei Aufzählungen
� Teilen des Bildschirms, um am Ende gleich die Literaturangaben einzutippen
� Benutzen der Fußnotenverwaltung
� Überschriften formatieren mit Ziffernhierarchie
� Seitenformatierung
� Textformatierung
� Einfügen Seitenzahlen (dabei ankreuzen, dass die Seitenzahl 1 nicht gedruckt werden soll)
� Rechtschreibprüfung
� Silbentrennung (manuell, keine Trennungen in Überschriften!!)
� Manueller Seitenbruch
� Seitenansichtkontrolle, ggf. Nachbesserungen im Text
� Einfügen des automatisch erstellten Inhaltsverzeichnisses auf Seite 2 Anfang

Wer die Regeln für Zitieren, Paraphrasieren, Quellenbeleg noch einmal einsehen will, klicke
hier auf die vorhandene Präsentation: http://friedrichrost.de/edv/wissenschaftlich-
schreiben.pdf 

Der Übungstext ist abrufbar unter: http://friedrichrost.de/edv/übungstext.doc 

Wo kann ich weitere Hilfestellungen zu Word im Internet erhalten?
Die am häufigsten gestellten Fragen an Microsoft finden Sie unter:
http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=fh;DE;faqs&ln=DE

Silvia Widmer hat einen FAQ zusammengestellt unter:
http://mypage.bluewin.ch/reprobst/WordFAQ/ 

Ein netter FAQ von der Uni Dortmund:
http://www.hrz.uni-dortmund.de/S3/alexandra/helpdesk/faq/faq.htm#Word 
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