SCHNOGL

ZITIEREN UND VERWALTEN VON QUELLEN MIT WORD

A

Die Langform der Quellenangabe (Vollbeleg) erfolgt im Literaturverzeichnis. Die bibliografischen
Angaben orientieren sich an den Fragen WER? WANN? WAS? und WO? Unter dem MenUpunkt

VERWEISE kannst du deine Quellen (Blcher, Webseiten, ...) mit Word verwalten.

Ein Quellenverweis (Kurzbeleg, Zitat) wird innerhalb einer Klammer () im Text fortlaufend
angeschrieben. Unter dem Menlpunkt VERWEISE findest du auch die Schaltflache zum Einfiigen

von Quellenverweisen (Zitaten)

Beim Einfligen von Zitaten unterstitzt dich die folgende Anleitung.

Schritt 1

Mit dem Quellen-Manager missen zuerst die verwendeten Blicher, Webseiten etc. eingegeben

werden.

SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN AN

einfligen E/ @ Quellen verwalten
FuBnote ~ ] [[g] Formatvorlage: | APA M
Zitat t
einfiigen ~ &'y Literaturverzeichnis ~

e Zitate und Literaturverzeichnis

Im Quellen-Manager wird mit NEU eine neue Quelle angelegt.

Quellen-Manager [0
nnnnnnnnnnnnnnnnn [~]
v Zitierte Quelle
? Platzhalterquelle
Vorschau (APA):
nnnnnnnnn J
Hier wahlst du zuerst den Quellentyp aus.
Quelle erstellen 2|3
Sprache | Standard [~]
Literaturverzeichnisfeldegffar APA [E1EA]
Buchabschnitt
Zeitungsartikel
Artikel in einer Zeitschrift
Konferenzprotokoll
Bericht
Verleger
[ Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname

Nach der Auswahl des Quellentyps gibst du die entsprechenden Daten ein. Die Eingabe des

Autors / der Autoren erfolgt Gber die Schaltflache BEARBEITEN.
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Quelle erstellen

Quellentyp |Buch B
Literaturverzeichnisfelder far APA

Autor |Putz, Bruno
[T Firma Autor
Titel |Physik 3+4
Jahr 2012
Ort |Linz
Verleger |Veritas Verlag|

= Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname Beispiel: Adventure Works-Verlag

Put12

B ==

Sprache | Standard E]

ok | [ Abbrechen

Die eingegebenen Quellen (Bucher, Webseiten etc.) werden in die Masterliste (links)

aufgenommen. Um sie in das aktuelle Literaturverzeichnis zu Gibernehmen, missen sie noch in die

AKTUELLE LISTE (rechts) kopiert werden.

Quellen-Manager

Suchen:

Quellen verfagbar in:

» (punen.
Masterliste —

Nach Autor sortieren

Aktuelle Liste

(9 sl
[=]

Putz, Bruno; Physik 1+2 (2014)
Putz, Bruno; Physik 3+4 (2012)
Sexl, Roman, Kihnelt, Helmut; Physik 5 (2012)

Kopieren ->

(et

Vorschau (APA):

Knott, Theresa; Das Gravitationsgesetz von Newton (2014)
Putz, Bruno; Physik 1+2 (2014)
Sexl, Roman, Kuhnelt, Helmut; Physik 5 (2012)

v Zitierte Quelle
? Platzhalterquelle

Zitat: (Knott, 2014)

Literaturverzeichniseintrag:
Knott, T. (26. 11 2014). Das Gravitationsgesetz von Newton. Von http://www.schule

bw.de/unterricht/faecher/physik/online_material/mechanik2/kepler/gravitation.htm abgerufen

Damit ist die Literaturliste fertiggestellt.

Schritt 2

In der Folge fligst du einen Quellenverweis (Kurzbeleg, Zitat) Uber die Schaltflache ZITAT

EINFUGEN im Menipunkt VERWEISE in den

UNGEN UBERPRUFEN A

E\Quellen verwalten

[o rmatvorlage: |APA

iteraturverzeichnis ~

% Gravitationsgesetz von
Newton, (2014)

Putz, Bruno

Sexl, Roman, Kiihnelt, Helmut
Physik 5, (2012)

{3 Neue Quelle hinzufigen...

[ Neuen Platzhalter hinzufiigen...

PETER SCHNOGL

Text ein.

SEITE2 VON 3



ZITIEREN UND VERWALTEN VON QUELLEN MIT WORD

J NS

Das Zitat wird automatisch in folgender Form in den Text eingefliigt: (Putz, 2014)

SCHNOGL

Als Formatvorlage ist APA schon voreingestellt. Dadurch erhaltst du automatisch die vereinbarte
Form (Autorin, Erscheinungsjahr, Seite). Die Seite muss noch eingefligt werden. Dies erfolgt mit
einem Rechts-Klick auf das Zitat und Auswahl des MenUlpunktes Zitat bearbeiten.

e o
Zitat bearbeiten 2|3
Hinzufugen

Seiten: ©

Unterdracken

(] Autor [] JAor (V] Titel )
OK ] [ Abbrechen ]

In diesem Fenster kannst du auch die Anzeige des evtl. angezeigten Titels unterdricken.
Dadurch andert sich das Zitat (der Quellverweis) dann zu: (Putz, 2014, S. 35)

Schritt 3

Das Literaturverzeichnis kann nun automatisiert eingefligt werden.
Du wahlst die Art des Literaturverzeichnisses aus indem du auf den jeweiligen Bereich klickst

(Literaturverzeichnis, ...). Damit wird das Literaturverzeichnis automatisch erstellt und an der Stelle
eingefligt, an der sich der Cursor befindet.

SENDUNGEN UBERPRUFEN AN

einfigen _j\/ fj,, Quellen verwalten
FuBnote ~ ] [ v
Zitat I
einflgen
M Zitate und Literaturverzeichnis
Anmerkung

Es ist jederzeit moglich, weitere Quellen aufzunehmen.

Zitate werden automatisch aktualisiert, das Literaturverzeichnis hingegen muss bei Bedarf per
Mausklick aktualisiert werden.
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