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Microsoft Word: Formatierung wissenschaftlicher Arbeiten

Inhalt

Ein professionelles Layout ist entscheidend fur den ersten Eindruck und die Verstandlichkeit deiner Ab-
schlussarbeit. Es fordert die Lesbarkeit und hebt die inhaltliche Struktur optimal hervor. Dieser interaktive
Kurseignet sichidealfuralle, dieihre Haus- oder Abschlussarbeit mit Microsoft Word professionell gestal-
ten mochten. In praktischen Ubungen setzt du das Gelernte direkt um und erstellst Schritt fiir Schritt ein
strukturiertes, wissenschaftliches Dokument. So brauchst du dir zukunftig keine Gedanken mehr Uber das
Layout zu machen.

1 Leichter Einstieg: Erstellung des Grundlayouts
e Seitenrander anpassen
e Seitenzahlen einflgen
e Formatvorlagen definieren

2 Anschaulichkeit erhéhen: Richtiger Umgang mitBildern, Tabellen und Formeln
e Bilder einfugen und.bearbeiten
o Tabellen korrekt einfugen und formatieren
e Automatisch nummerierte Formeln einfugen

3 Grundlagen wissenschaftlichen Arbeitens: Richtig zitieren
e Quellen und Zitationen einfligen
e FuB- und Endnoten einfligen
e Querverweise setzen

4 Struktur schaffen: Verzeichnisse erstellen
e Inhaltsverzeichnis erstellen
e Literaturverzeichnis erstellen
e Abbildungs- und Tabellenverzeichnis erstellen

5 Bonus: Nitzliche Tipps und Tricks
e Unterschiedliche Seitenzahlen einflgen
e Dynamische Kopfzeilen erstellen

Disclaimer: Der Online-Kurs basiert auf der neuesten Versionvon Office 365 fur Windows. In alteren Ver-
sionen oder bei Office fur Mac konnen Befehle abweichen oder fehlen.
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