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3. Inhaltsverzeichnis automatisch erstellen  
  
Um ein Inhaltsverzeichnis automatisch erstellen zu können, müssen zunächst die 

Überschriften als solche markiert werden.  

1. Schreibe zunächst alles in einer Schriftform-und größe (Bsp. Arial 11, Times New Roman 

12).  

2. Gehe auf den Reiter „Start“. Dort findest du verschiedene Überschriften, die nummeriert 

sind.  

 
3. Markiere nun die Überschrift des Kapitels und wähle die entsprechende Überschriftart aus 

(Beispiel s. unten). Führe diesen Vorgang für jedes Kapitel und Unterkapitel durch.  

2. Theoretischer Teil (Überschrift 1) 
Dies ist der theoretische Teil der Arbeit und beinhaltet folgende Aspekte.  

2.1 Zentrale Begriffe und Definitionen (Überschrift 2) 
In diesem Kapitel werden wichtige Begriffe und Definitionen erläutert. Nutze hierfür Literatur 
(nicht Wikipedia!) 

2.2 Definitionen 2 (Überschrift 2) 
Dies ist eine zweite Definition. 

2.2.1Definition 3 (Überschrift 3) 
Dies ist eine dritte Definition.  
 
 



 5 

4. Gehe nun zu dem Reiter „Referenzen“. Wähle ganz links „Inhaltsverzeichnis“ und 

dann dein bevorzugtes Layout für das Inhaltsverzeichnis. Das Inhaltsverzeichnis 
wird dann automatisch eingefügt.

 
 



 6 

4. Seitenzahlen einfügen 
  
Eine Wissenschaftliche Arbeit beinhaltet ein Deckblatt und ein Inhaltsverzeichnis. In der 

Regel werden diese zwei Seiten nicht mit einer Seitenzahl versehen. Wir zeigen euch, wie 

die Seitenzahl erst auf der Seite mit dem Fließtext anfängt (also erst auf Seite 3). 

1. Blende zunächst die Formatierungszeichen ein.  

 
2. Gehe nun auf die Seite des Inhaltsverzeichnisses (letzte Seite vor dem Fließtext). 

3. Gehe jetzt auf den Reiter „Layout“à „Umbrüche“ und füge einen 

Abschnittsumbruch „nächste Seite“ ein. 

4. Gehe nun auf die Seite, auf der dein Fließtext beginnt. Wähle den Reiter „Einfügen“à 

„Seitenzahl“à Es öffnet sich ein kleines Fenster (s.Unten)à klicke auf OK.
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5. Gehe nun in die Fußzeile auf der ersten Textseite. Dort muss zwingend die 

Verknüpfung mit der vorherigen Seite deaktiviert werden! 

 
6. Auf der ersten Seite des Textes steht in der Fußzeile nun die Seitenzahl 3. Markiere 

diese 3, gehe auf den Reiter „Einfügen“à „Seitenzahl“à es öffnet sich wieder das 

kleine Fensterà Klicke auf „Format“ „Beginnen mit 1“. 

 
 

Das Häkchen bei 
„Seitenzahl auf erster Seite 
anzeigen“ muss bleiben. 
Diesen bitte NICHT 
entfernen. 

Einmal drauf 
klicken. 

Auf OK klicken. 
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5. Textformatierung 
 
5.1 Seitenränder 

1. Layout 
2. Seitenränder 

 

5.2 Zeilenabstand  

1. Start  

 

5.3 Absatz 
Um Abstände zwischen der Überschrift und dem Text zu erhalten, solltest du nicht die 

„Enter-Taste“ verwenden. Nutze hierfür die Funktion „Absatz“. 

1. Layout 

2. Abstandà Davor 0 Pt. 

  à Danach 6 Pt. 

 

Wähle einen 
Zeilenabstand von 1,5 aus.  
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6. Wie zitiere ich richtig? 
 
6.1 Das direkte Zitat 

• im Fließtext nicht länger als 3 Zeilen haben! 
• bei mehr als 3 Zeilen eingerückt sein (s. unten) 

 

 
 

6.2 Das indirekte Zitat  
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7.Wie sortiere ich das Literaturverzeichnis? 
 

1. Zunächst muss nach jeder Angabe ein Absatz eingefügt werden (s. 
Formatierungszeichen) 

2. Markiere alle Angabenà gehe auf Tabelleà Sortieren 
 

 
 

8.Literaturverzeichnis anlegen 
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9.Selbstständigkeitserklärung 
 
Ich versichere, dass ich die schriftliche Ausarbeitung selbständig angefertigt und keine 

anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt habe. Alle Stellen, die dem Wortlaut oder 

dem Sinn nach (inkl. Übersetzungen) anderen Werken entnommen sind, habe ich in jedem 

einzelnen Fall unter genauer Angabe der Quelle (einschließlich des World Wide Web sowie 

anderer elektronischer Datensammlungen) deutlich als Entlehnung kenntlich gemacht. Dies 

gilt auch für angefügte Zeichnungen, bildliche Darstellungen, Skizzen und dergleichen. Ich 

nehme zur Kenntnis, dass die nachgewiesene Unterlassung der Herkunftsangabe als 

versuchte Täuschung gewertet wird. 
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