[image: ]                                                        Lern- und Arbeitstechniken  				

			                                                    5.3. DV-Technik : Quellenverzeichnis

In Word 2007 lassen sich komplette Quellen- bzw. Literaturverzeichnisse pflegen und automatisch am Ende der Seminararbeit einfügen.
[bookmark: BM2]Um die Literaturquellen zu verwalten, muss die Registerkarte „Verweise“ geöffnet werden. Dort lassen sich sowohl die Literaturquellen verwalten, Zitate direkt einfügen und am Ende der Arbeit das Literaturverzeichnis automatisch erstellen.
[image: ]
Um eine neue Literaturquelle anzulegen, klicken Sie auf den Button „Quellen verwalten“. Es öffnet sich zunächst der Quellenmanager, in dem alle Quellen (Buch, Internet-Seite, Zeitschriftenartikel …) verwaltet werden können. In der Masterliste werden alle jemals aufgenommenen Quellen verwaltet, in der aktuellen Liste die Dokumente, die mit dem aktuellen Dokument (z.B. der Seminararbeit) zusammenhängen. Durch Drücken des Buttons „Neu“ kann eine neue Quelle angelegt werden.
[image: ]

Beispiel für ein Buch			                Beispiel für eine Internetquelle
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Um ein entsprechendes Zitat in einer Fußnote zu  kennzeichnen, gehen Sie folgendermaßen vor:
1. Erstellen Sie eine entsprechende Fußnote hinter dem Teil des Textes, den Sie zitiert haben (siehe Anleitung zum Einfügen von Fußnoten). 
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2. Das System springt automatisch in den Fußnotentext. 
[image: ]
3. Dort klicken Sie auf „Zitat einfügen“ und ergänzen Sie dieses um die erforderlichen Angaben wie z.B. „vgl.“ oder „S. 127 ff“ etc. Beispiel:
[image: ]
Um am Ende der Seminararbeit ein Literaturverzeichnis automatisch einzufügen, klicken Sie auf Literaturverzeichnis. Das System schlägt Ihnen unterschiedlich formatierte Verzeichnisse vor, aus denen Sie eines auswählen können.
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Das Ergebnis kann z.B. so aussehen:
Literaturverzeichnis
Hans, B. (18. 01 2013). Klaus Kinski - Spiegel Online - Nachrichten über Klaus Kinski. In : http://www.spiegel.de/panorama/gesellschaft/pola-kinski-spricht-bei-beckmann-ueber-missbrauch-durch-klaus-kinski-a-878256.html ,abgerufen am 25. 09 2013
Maier, H. (2001). Wie schreibe ich eine Seminararbeit. Bad Säckingen: Cornelsen.
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Beispel: Adventure Works-Verlag
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