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1 Zusammenfassung

Hier wird eine effiziente Methode empfohlen, um Texte mit Word zu schreiben. Sie spart
Arbeit, sieht professionell aus und kann vom Leser schnell und zuverlassig aufgenommen
werden.

2 Voraussetzungen

e Microsoft Word
(Die Methode funktioniert auch mit anderen Programmen. Da muften Sie sich
aber die Details selbst heraussuchen.)

e Word-Vorlagendatei - eine DOT-Datei
(Dazu kann man diese Word-Datei als *.dot-Datei abspeichern.)

e Zotero
(Das ist ein Literaturverwaltungsprogramm.)

Die Methode basiert weitgehend auf ,,Information Mapping* von Robert Horn.
Basierend auf Studien, mit welcher Gestaltung von Texten Leser die meisten
Informationen korrekt erfassen (,,readability*), haben sich diese Vorgaben als hilfreich
erwiesen:

e Marginal-Uberschriften am Rand von Absatzen.
Damit kann der Leser rasch den Text scannen und die Stellen finden, die ihn
interessieren.

e Die Absatze werden durch eine Linie deutlich voneinander getrennt.

e Kapitel sind idealerweise nur 1 Din-A4-Seite lang.
Jedes Kapitel behandelt exakt ein Thema, das aus der Uberschrift gut erkennbar
ist.

e Jedes Bild und jede Tabelle werden benannt.

Die Methode wurde fiur Druck-Erzeugnisse entwickelt. Wir moéchten aus den Word-
Dateien aber gleichzeitig PDF-Dateien und Webseiten erzeugen.

Webseiten (und teilweise auch PDF-Dateien) werden am Bildschirm als kontinuierlicher
Text ohne Seitenumbriiche gelesen. Trotzdem bleibt die Orientierung an DIN-A4-Seiten
sinnvoll. Eine Verlinkung Uber Hyperlinks ist aber wichtiger.

Word-Dateien kénnen mit dem Wordpress-Plugin Mammoth-Docx-Converter sehr
einfach in HTML-Web-Seiten konvertiert werden, wenn die Marginal-Uberschriften als
normale Uberschriften-Formate angelegt werden. Daher wird hier die ,,Uberschrift 6
umgebaut zu einer Marginal-Uberschrift.
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Vorgehen Gehen Sie wie folgt vor, um mit der empfohlenen Methode Word-Texte zu schreiben:
Schritt | Aktion
1 Speichern Sie die Vorlagendatei an der vorgesehen Stelle

Installieren Sie Zotero und richten Sie es ein.

Offnen Sie eine neue Worddatei mit der Vorlage

2
3
4

Schreiben Sie den Text entsprechend der Vorgaben.
Fugen Sie Zitat und das Literaturverzeichnis mit Zotero ein.
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3 Vorlagendatei speichern

Vorgehen Gehen Sie wie folgt vor, um in Microsoft-Word eine Vorlagendatei zu speichern:
Schritt | Aktion

1 Offnen Sie WORD

2 Klicken Sie im Meni auf ,,Datei* [1]

1 =

Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout

3 Klicken Sie unten links auf ,,Optionen* [2]

Schliefen

Konto

Optionen
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Klicken Sie in den linken Bereichsauswahl der WORD-Optionen auf ,,Erweitert*

[3] und dann auf den Button [Dateispeicherorte] [4]

Word-Optionen

Automatische Verkntipfungen beim Offnen aktualisieren

Allgemein )

O Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen
Anzeige
Dokumentprifung ] Fehler von Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen
Speichern [] Verschlisselte Daten immer in dieser App éffnen
Sprache Postapschrift:

Barrierefreiheit
Erweitert @

Meniiband anpassen

| Dateispeicherorte,.. Weboptionen,..

Symballeiste fiir den Schnellzugriff Layoutoptionen fiir: ‘ @ Dokument191 -

Add-Ins [7] Keinen automatischen Absatzabstand fir HTML verwenden
Jrust Center [7] Leerraumn fiar Unterstreichungen hinzufiigen

[] Nachstehende Leerstellen unterstreichen

(] Regeln zum Zeilenwechsel verwenden

[ secs- und DBCS-Zeichen ausgleichen

[ Silbentrennung zwischen Seiten und Spalten zulassen.

["] Umgekehrte Schrégstriche in Yenzeichen konvertieren

[7] Werd 2013-Regeln fur Silbentrennung zwischen Seiten und Spalten verwenden
O Zeichenabstande in Zeilen, die mit UMSCHALT+EINGABE enden, nicht erweitern
[ Zeilen mit genauer Zeilenhdhe nicht zentrieren

(] Zeilenhohe in Tabelle an Rasterhihe anpassen

["] Zusatzlichen Leerraum am oberen Seitenrand unterdricken

[T] Zusstzlichen Leerraum am Seitenende unterdriicken

Kompatibilitatsoptionen far: | B2 Dokument191 -

Sie sehen nun die Verzeichnisse [5] fur
e Benutzervorlagen
e Arbeitsgruppenvorlagen

Dateispeicherorte ?

Dateispeicherarte

Speicherort:

% s\Admin'Do 5
/ nutzervorlagen ChARoaming'\Microsoft\Templates
Arbeitsgruppenvorlagen C.A\Dropbox\Paperless\Vorlagen
Meubaliliadash Batai = i gl FEand.
Tools . \Microsoft Office\Root\Office16
AutoStart ChAMicrosoft\Word \STARTUP

oK Schlieken

An einem der beiden Verzeichnisse speichern Sie anschlieRend die DOT-Datei.
Bei dieser Gelegenheit kdnnen Sie auch ein Vorlagenverzeichnis andern [6].

Offnen Sie den Windows-Explorer und navigieren Sie zum gewéahiten

Vorlagenverzeichnis. Legen Sie dort die DOT-Datei ab!

Ulrich Bahr
Rothschwaiger Str. 1
82296 Schongeising

Tel +49 (171) 354 60 44
uli.public@baehrig.de
https://geschichte-ffb.de/themen/altwege
Text frei verfugbar als CC BY-SA

Seite 4



https://geschichte-ffb.de/themen/altwege
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.de

Altwege i

4 Literaturverwaltung mit Zotero

Warum eine Zitieren ist wichtig, aber auch mihevoll. Daher haben sich
Literatur- Literaturverwaltungsprogramme durchgesetzt, die uns das Zitieren erleichtern.
verwaltung? e Ein Buch oder ein Artikel muf? nur noch einmal erfalit werden und steht dann fur

alle zukunftigen Artikel zur Verfugung.

e Wir kbnnen uns Literaturverzeichnisse als Gruppe teilen. So muissen wir nicht
einmal jede Literaturquelle selbst erfassen.

e Zitate sind meist mit zwei Klicks erledigt.

e Die Art der Zitierung und das Format des Literaturverzeichnisses lalt sich
nachtraglich mit einem Klick &ndern. Wenn z. B. ein Heft ein bestimmtes Format

wiuinscht (z. B. ,,Chicago Manual of Style*), dann kann man den Artikel sehr
einfach entsprechend anpassen.

Warum Zotero?  WORD bietet auch eine Literaturverwaltung, die aber sehr eingeschrankt ist. Vor allem
ist sie festgelegt auf den Rechner, mit dem ein Text geschrieben wurde. Andere
Literaturverwaltungen sind deutlich komfortabler.

Zotero ist ausreichend gut, kostenlos und sehr weit verbreitet. Im Zweifel findet man also
im Internet leicht Unterstitzung.

Ulrich Bahr Tel +49 (171) 354 60 44 .
Rothschwaiger Str. 1 uli.public@baehrig.de Se Ite 5
https://geschichte-ffb.de/themen/altwege

82296 Schongeising
Text frei verfugbar als CC BY-SA



https://geschichte-ffb.de/themen/altwege
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.de

Altwege

Warum?

Zitieren und
Literatur-
verwaltung
grundsatzlich

Nachteile
traditioneller
Methoden

Vorteile von

4.1 Literaturverwaltung und Zitieren

Viele Autoren heimatkundlicher Texte wirden nicht von sich behaupten, dass sie
wissenschaftliche Arbeiten schreiben. Und doch lauft es auf das selbe hinaus: Sie
sammeln Informationen, bewerten sie und gewinnen daraus Erkenntnisse. Am Ende
vermitteln sie alles in einem moglichst lesbaren Text an ihre Mitburger.

Und sehr schnell stoRen Heimatkundler auf die selben Probleme, die ihre ,,Kollegen* an
den Universitaten auch kennen. Woher sollen sie nach ein paar Jahren noch wissen, wo
sie die vielen Informationen eigentlich aufgetrieben haben? Leser ihrer Texte fragen
nach den Quellen, um sie nach anderen Gesichtspunkten durcharbeiten zu kénnen.
Etc. Und natdrlich ist es nur redlich, wenn man Zitate deutlich kenntlich macht — man
mochte sich ja nicht mit fremden Federn schmucken.

So hat sich schon vor Jahrhunderten herausgebildet, dass jedes Zitat markiert wird mit
einem Hinweis auf die Quelle. Das kann eine Fullnote sein oder im Text ein Hinweis in
eckigen Klammern. Am Ende des Textes oder in FuBnoten werden die Quellen dann
ausfuhrlich aufgezahlt, so dass Interessierte sie finden kénnen.

Gewohnen Sie sich also an, bei wirklich jeder Aussage im Text die Quelle hinzuzuftugen.
Womoglich mussen Sie fur manche Aussagen erstmalig Quellen finden. Beispiel: Auch
wenn jeder in lhrem Umfeld sagt, dass diese Muhle dem Kloster Furstenfeld gehérte,
dann sollte das mit irgendeiner Quelle belegt werden.

Ein sehr hilfreicher Einstieg ist der ,,Zitierleitfaden der TU Minchen*.

Man kann auf diese Weise mit der Schreibmaschine einen korrekten wissenschaftlichen
Text schreiben, wie es viele Autoren in der Vergangenheit bewiesen haben. Aber es ist
sehr zeitaufwandig und bedarf grolRer Konzentration.

Textverarbeitungsprogramme, wie ,,Word“, machen die Arbeit deutlich einfacher. Die
FuBnoten zahlen sich von alleine durch und finden von selbst einen geeigneten Platz.
»Word“ verfugt sogar Uber eine Literaturverwaltung unter Referenzen/Zitate und
Literaturverzeichnis. Dort kann man Quellen zentral verwalten und bei Zitaten darauf
verweisen. Da jeder Verlag seine eigene Vorstellung vom Format der Zitate und
Literaturverzeichnisse hat, kann man dies nachtraglich umstellen.

Aber in der Praxis kommt Word immer wieder mal durcheinander und dann werden die
Quellenverweise durch Text ersetzt. Ab da ahnelt die Weiterarbeit am Text dem
Schreibmaschinenzeitalter. Und es ist unmoglich, die eigene Literaturverwaltung mit
anderen zu teilen. Jeder muss sich seinen eigenen Bestand an einschlagigen Quellen
aufbauen.

Glucklicherweise gibt es separate Literaturverwaltungsprogramme. Sie bieten eine
Reihe von Vorteilen:

Literatur-
verwaltungs- e Man kann zu einem Thema einen 6ffentlich zuganglichen Bestand an Quellen
programmen aufbauen. So muss nicht jeder, der am selben Thema arbeitet, die Quellen alle
noch einmal erfassen.
o Das Zitieren wahrend des Schreibens ist recht komfortabel.
e Auch nach Rechnerwechseln und Word-Neuinstallationen funktionieren die Links
zu den Quellen zuverlassig weiter.
¢ Quellen kann man teilweise auch tber die ISBN-Nummer etc. erfassen, was sehr
viel Tipparbeit spart.
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4.2 Literaturverwaltungsprogramme

Uberblick

Die Technische Universitat Minchen hat einen Uberblick tiber
Literaturverwaltungsprogramme bereitgestellt:
http://mediatum.ub.tum.de/doc/1316333/1316333.pdf

Dort werden diese Systeme verglichen:
Bibsonomy, Citavi, EndNote, JobRef, Mendeley, Paperes, Word, Zotero

Auswahl

Unter den kostenlosen Programmen schneidet Zotero dabei gut ab.
Deshalb wird die Verwendung von Zotero hier vorgestellt.

Ulrich Bahr
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4.3 Zotero installieren

Anleitung

Gehen Sie wie folgt vor, um Zotero zu installieren:

Schritt

Aktion

1

Laden Sie sich das Programm herunter von
https://www.zotero.org/download

Wahlen Sie dabei ,,Zotero for Windows*
(der Zotero Connector ware eine praktische Zusatz-Erweiterung fir Browser.)

Klicken Sie auf den Download-Button lhres Browsers. Dort finden Sie die
setup.exe. Starten Sie sie mit einem Doppelklick!

i
Zotero-5.0.96.3_setup.exe o
Fertig — 41,5 ME

Weitere Informationen zur Installation finden Sie unter
https://www.zotero.org/support/de/installation

Gehen Sie auf die Login-Seite von Zotero und besorgen sich einen Account
https://www.zotero.org/user/login/

Klicken Sie dort auf

Register for a free account
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4.4 Literaturverzeichnis teilen

In lhrem ZOTERO-Fenster haben Sie

Tipp
¢ ,,Meine Bibliothek* (lokal, nur durch Sie persénlich nutzbar)
e Gruppen Bibliotheken (die iber den ZOTERO-Server geteilt werden)
Da es ja immer sein kann, dass Sie lhre Literaturbibliotheken mit anderen teilen,
empfiehlt es sich gleich von vornherein alle Literaturstellen nur in einer éffentlichen
Gruppen-Bibliothek anzulegen.
Einrichten Gehen Sie wie folgt vor, um ZOTERO-Literaturhinweise zu teilen:
Schritt | Aktion
1 z Zotero
Datei | Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe
E Rickgangig Ctrl+Z i
v [ Wiederherstellen Ctrl+5hift+7
n Ausschneiden Ctrl+X Een
Eopieren Ctrl+C Atla
Zitation kopieren Ctrl+Shift+a  Nkve
: Literaturverzeichnis kopieren  Ctrl+5Shift+C ehe
Einfdgen Ctrl+¥ baie
) WEris
Laschen Del
MEr
Alles auswihlen Ctrl+A ofen
Suchen Ctrl+F rtew
Erweiterte Suche fte d
logie
Einstellungen = !
y L..,_ ichtl
Grundbesc
Fmebma i =
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Zotero-Einstellungen

G@E 0 s X

Allgemein Sync Suche Export Zitieren Erweitert

Einstellungen Zuriicksetzen

Daten-Synchronisierung

Benutzername: | uli.public@bachrig.de | Account erstellen

Passwort vergessen?
Passwort; | sessssssses

Uber Synchronisierung

Synchronisierung Konfigurieren

\WM

In der ,,Synchronisierungs-Konfiguration* ist die automatische Synchronisierung mit
dem ZOTERO-Server voreingestellt. Man kann aber zusatzlich die Synchronisierung
manuell anstoRen:

2 Zotero — O X
Datei  Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe

&) = D~ A b F~ | 4 |2 v Alle Felder und Tags B v e
v (3 Meine Bibliothek Titel Ersteller s’

B Altwege-Fiirstenfeldbruck AltstraBen im Raume ... Scheidel

Meine Publikationen [Z) BayernAtlas Uraufnah... Bayerische V...
= = » i

Dann erscheinen links auch die ,,Gruppenbibliotheken* (group librariers), die man
am ZOTERO-Server angelegt hat:
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]

[ z Lotero
Datei Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe }
s @~ Q- A b
+ [Z] Meine Bibliothek Titel
|| Altwege-Firstenfeldbruck Altstralen
Meine Publikationen |_| BayernAtlZ
=T Eintragsdubletten Chronik v
' Eintrége ohne Sammlung [ Das "gehe
{1 Papierkorb Der Altbai
i Der bayerisc
2% Gruppen Bibliotheken Die Réme
~ [ Altwege Egenhofe
-7 Eintragsdubletten Feldkarte
* Eintrdge chne Sammlung Flurkarte
{1 Papierkorb

Genealogie

Ulrich Bahr
Rothschwaiger Str. 1
82296 Schongeising

Tel +49 (171) 354 60 44
uli.public@baehrig.de
https://geschichte-ffb.de/themen/altwege

Text frei verfugbar als CC BY-SA

Seite 11



https://geschichte-ffb.de/themen/altwege
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.de

Altwege

4.5 Eine Literaturquelle erfassen

Manuell Um eine zusatzliche Literaturquelle zu erfassen, missen Sie das Zotero-Programm starten
und das Fenster offnen.

Schritt

Aktion

1

Starten Sie das Zotero-Programm. Es mul3 immer im Hintergrund laufen.

2 Klicken Sie auf das griine Plus-lcon
z Zotero
Datei Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe
B @ O~ A W~ £~ 4
Buchteil
Dokument
Magazin-Artikel
Manuskript
Vortrag
Auf Datei verlinken...
Keopie einer Datei speichern...
Mehr >
Dabei kbnnen Sie schon einmal die Art der Literaturquelle auswahlen
3 Sie sehen im rechten Fensterteil eine Maske, die Sie ausfullen.

Wenn Sie auf die Eintragsart klicken [1], dann kdnnen Sie noch viel mehr Arten
von Literaturquellen auswahlen. Je nach Art sehen Sie dann andere Felder zum
Ausflllen.

Infos  MNotizen Tags Zugehérig Z

Eintragsart Dokument
Titel

* Autor (Mame), (\l’ornar_ﬁ

Zusammenfassung
Verlag

Datum

Sprache

Kurztitel

URL
Heruntergeladen am
Archiv

Standort im Archiv
Bibliothekskatalog
Signatur

Rechte Q

Extra
Hinzuge‘fi‘ﬁt am 21.1.2022, 15:31:’

Beim Autor ist es etwas hakelig. Da ist nicht immer gleich klar, wo man Vorname
und Nachname eingibt.
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Mit Nummer

Sie konnen die Literaturquelle auch lber die ISBN-Nummer oder DOI erfassen. Zotero
fllt dann den Rest aus.

Um eine zusatzliche Literaturquelle zu erfassen, missen Sie das Zotero-Programm starten
und das Fenster 6ffnen.

Schritt | Aktion
1 Starten Sie das Zotero-Programm. Es muf3 immer im Hintergrund laufen.
2 Klicken Sie auf das Zauberstab-icon [1]

Geben Sie dann die Nummer ein [2]
z Zotero

Datei Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe
o E- @~ A @9-| _'§ | > Alle Felder und Tags | B v

Geben Sie ISBNs, DOIs, PMIDs oder ariv IDs ein, um dies@ Bibliothek hinzuzufigen:
i
| =]
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4.6 Zitieren mit Zotero

In Word Gehen Sie wie folgt vor, um mit Zotero eine Quellenangabe in einen Wordtext
einzufugen:

Schritt | Aktion

1 Starten Sie das Zotero-Programm. Es mul3 immer im Hintergrund laufen.

2 An der Stelle, an der die FuRnote stehen soll, platzieren Sie lhren Cursor

2 Sie sollten nach der Zotero-Installation in der Mendleiste Ihres Microsoft-Word
einen zusatzlichen Menipunkt ,,Zotero* haben [1]:

H®-00 = Zotero nutzen.dock (Zuletzt vom Benutzer gespeichert) - Ward
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
- ':'Z‘ Document Preferences
X réREfresh
Add/Edit  Add/Edit .
Citation Bibliography 7 Unlink Citations
Zotero

3 Klicken Sie auf ,,Add/Edit Citation*

4 Beim ersten Zitat in lhrem Dokument fragt Zotero noch, in welchem Stil lhre Zitate
formatiert werden sollen. Diese Maske ist ziemlich selbsterklarend. Den Zitatstil
kbnnen Sie spater jederzeit &ndern.
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Zitierstil:

American Chemical Society

American Medical Association 17th edition

American Political Science Association

American Psychological Association (APA) Tth edition
American Sociological Association (A5A) 6th edition
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date)
Chicage Manual of Style 17th edition (full note)

“hicann banial of Shede 1Ttk editinn (nntad N

Stile verwalten...

Sprache: | Deutsch (Deutschland)

Literaturangaben speichern als:

(@) Felder (empfchlen)
Felder kinnen nicht mit LibreOffice geteilt werden
Das Dokument muss im doc- oder docx-Format gespeichert werden.

() Lesezeichen

Lesezeichen kinnen zwischen Micresoft Word und OpenOffice.crg geteilt werden, aber dies ist fehleranfiliig falls diese
versehentlich verdndert werden und kdnnen nicht als FuBnoten benutzt werden.

Das Dokument muss im doc- oder docx-Format gespeichert werden.

Automatisch Zitationen aktualisieren

Daz Deaktivieren von autormatischen Aktualisierungen kann das Einfligen von Ziationen in groBen Dokumenten
beschleunigen. Zitaticnen kdnnen dann manuell aktualisiert werden durch das Klicken Sie auf Aktualisieren

Cancel Help

Zotero - Dokument-Eigenschaften X

Irgendwo auf lhrem Bildschirm erscheint nun ein kleines Eingabefenster

Tippen Sie dort irgendetwas ein, was Sie von lhrer Literaturquelle wissen (Autor,
Titel etc.)
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Zotero schlagt lhnen dann passende Literaturstellen vor.

Meine Bibliothek

Geschichtliche Nachrichten iiber die ehemalige Graffschaft und das Landgericht ...

Buchinger (1844), 7, Georg Franz.

Die Romerstrabe im Unterzeller Bachtal bei Dasing im Lkr. Aichach-Friedberg — Ei...
Czysz und Schmid (2013), Bericht der Bayerischen Bodendenkmalpfiege, 54.

Postweg - Hufschlag - Saum
Schmid, Die Dorfchronik von Sirchenried.

Albwege

Unjust seizure: conflict, interest, and autherity in an early medieval society
Brown (2001), Cornell University Press: Tthaca.

Geschichtliche Nachrichten iiber die ehemalige Graffschaft und das Landgericht ...
Buchinger (1844), 7, Georg Franz.

Die RomerstraBe im Unterzeller Bachtal bei Dasing im Lkr. Aichach-Friedberg — Ei...
Czysz und Schmid (2013), Bericht der Bayerischen Bodendenkmalpfiege, 54.

Die Landgerichte Dachau und Kranzberg

6 Wahlen Sie eine Literaturstelle aus.

Klicken Sie auf die Literaturstelle in dem Zoterofenster und geben Sie die
Seitenzahl ein. Sie kbnnen auch Text vor (Prafix) oder nach (Suffix) der
Quellenangabe angeben.

M Brown, 2001

Unjust seizure: conflict, interest, and authority in an
I early medieval society

. Brown (2001}, Cornell University Press: Ithaca.

- | Seite v~ | |

Prafic | |

Suffic: | |

] Autor unterdricken

In Altwege Gffnen

Drucken Sie dann auf die [Return]-Taste. Das Zotero-Fenster verschwindet und in

Ihrem Text ist die FuBnote mit der Quellenangabe eingefugt. Oder auch keine
Fulnote, sondern eine Quelle direkt im Text.
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ausgewahlt haben.

Wie die Quellenangabe gehandhabt wird, hangt vom Zitierstil ab, den Sie
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Altwege T

4.7 Literaturverzeichnis einfigen mit Zotero

Anleitung Am Ende lhres Textes mochten Sie sicherlich ein Verzeichnis Ihrer verwendeten Literatur
einfugen.
Gehen Sie wie folgt vor, um mit Zotero ein Literaturverzeichnis in einen Wordtext
einzuftigen:
Schritt | Aktion
1 Starten Sie das Zotero-Programm. Es muB immer im Hintergrund laufen.
2 An der geeigneten Stelle fur Ihr Literaturverzeichnis platzieren Sie den Cursor
3 Klicken Sie im Zotero-Menuband [1] auf ,,Add/Edit Bibliography* [2]:
E -0 D = Zotero nutzen.dock (Zuletzt vom Benutzer gespeichert) - Word
Datei Start Einfagen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
g ‘n'z‘DocumentPre‘Ferences
-
D_ EZ r,élRefresh
Add/Edit  Add/Edit .
Citation Bibliography €2 Unlink Citations
VZotero
4 Fertig. Ihr Literaturverzeichnis ist eingefigt.
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Altwege L

5 WORD-Datei mit Vorlage 6ffnen

Vorgehen Gehen Sie wie folgt vor, um in Microsoft-Word eine Vorlagendatei zu speichern:

Schri | Aktion
it

1 Offnen Sie Microsoft-WORD

2 Klicken Sie im Meni auf ,,Datei* [1]

Einflgen Zeichnen Entwurf Layout

3 Unter ,,Neu*“ werden lhnen Dokumentvorlagen aus ihren
Vorlagenverzeichnissen angeboten. Wahlen Sie die Gewilinschte! [2]

Guten Tag

~ MNeu @

Add-Ins abrufen

Leeres Dokument Altwege
Informationen
Speichern
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Text

Aufzahlungen

6 Text schreiben entsprechend der Vorgaben

Im Prinzip geht es darum, beim Schreiben an kleine Happchen zu denken. Man schreibt
also nicht viele Seiten durchgehenden Text. Vielmehr schreibt man viele kurze Absatze,
die jeweils eine Marginal-Uberschrift haben und innerhalb des Textes auch verschoben
werden kdnnen.

Gliedern Sie den Text vom groben Uberblick zu immer kleineren Details. Der Leser weil
am Anfang erst mal gar nicht, worUber Sie schreiben wollen und wie Sie vorgehen.
Fuhren Sie ihn an der Hand und leiten Sie ihn in den Text hinein. Der Leser wird den Text
nicht linear von vorne nach hinten lesen, sondern gezielt nur die Absatze lesen, die ihn
interessieren. Zu mehr hat keiner mehr Zeit.

Listen von
e Ortsnamen,
e Personen
e etc.

sollten im Text durch Aufzahlungszeichen kenntlich gemacht werden. Alles, was sich
aufzahlen lafit, sollten Sie als Aufzahlung notieren, da das viel Ubersichtlicher ist.

Beispiel: Diesen Satz sollten sie als Aufzahlung umformatieren: ,,Von Gregor |. wissen wir,
daRB er 540 geborgen wurde, 590 Papst wurde und 604 starb.*

Tabellen Wann immer sich eine Information als Tabelle darstellen I&Rt, sollten Sie das tun!
Die Information ist eine dann eignet sich
Liste
ohne weitere Zusatzinfos eine Liste mit
Aufzahlungszeichen
mit Zusatzinfos eine Tabelle
Oft entdeckt man dabei, dal einzelne Tabellenfelder leer bleiben, weil man vergessen
hat, diesen Fall zu durchdenken. So gewinnt der Text an Qualitat.
Ulrich Bahr Tel +49 (171) 354 60 44 .
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Bilder Klicken Sie auf jedes Bild und dann in der Mendleiste bei ,,Referenzen* [1] auf
»Beschriftung einfigen* [2]

Texte schreiben.docx - Word

Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht ZLotero ACROBAT Q
1 W:J

e einfligen ﬁ) B’ I":ﬂ,.[luellen verwalten @ [ Abbil

ER Formatvarlage: |APA M

B g

Suchen Zitat : Beschriftung
einfiigen ~ E' Literaturverzeichnis ~ einfiigen

AB, Nachste FuBnote ~

FuBnoten Fa| Recherchi... Zitate und Literaturverzeichnis

e Beiselbst geschossenen Photos: Geben Sie moéglichst das Aufnahmedatum, die
Aufnahmerichtung (,,nach Stidosten*) und lhren Namen an (,,Photograph: Hans
Meier®)

¢ beifremden Photos oder Bildern (von Webseiten, aus Biichern etc.): Ermitteln Sie
den Rechteinhaber und holen Sie dessen Einverstandnis ein! Geben Sie dann
dessen Angaben hier an!

»Quelle: EOS-Verlag, Aktenzeichen 383-44Z*

¢ beiKarten vom Landesvermessungsamt (BayernAtlas): Geben Sie hierimmer an:
[Karte: Bayerische Vermessungsverwaltung. CC BY 4.0]

e Luftbilder: Ein Ubersichtsartikel liefert hier Anhaltspunkte, was in die
»Beschriftung* geschrieben werden muf}

FuRnoten Die meisten Fulnoten werden Zitate sein, die Sie mit Zotero einfiigen.

Weitere FuRnoten geben Sie so ein: Klicken Sie in der Menlileiste bei ,,Referenzen* [1]
auf ,,FuBnote einfigen* [2]

o Texte schi'
Entwurf Layout Referenzen ndungen Uberpriifen 2

1 [[i7 Endnote einfiigen ﬁ)

AB
£ ste Fufinote ~ _
FuBnote Suchen Zitat

einflgen - einfiigen ~ £ Litera
FuBnoten Izl Recherchi... Zitate und Literat
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Altweg e - T

FulRzeile Rechte

FuRzeile
Autoren-
angaben

Literatur-
angaben

Ulrich Bahr

Doppel-Klicken Sie in die FufRzeile und &ndern Sie den Text dort entsprechend.
Voreingestellt ist, dall der Text frei verfugbar ist unter der Creative-Commons-Lizenz
CC BY-NC-SA

Das hei3t: Jeder darf diesen Text nicht-kommerziell weiterverbreiten, sofern er Sie als
Urheber nennt.

Eigentlich wollen Sie ja, dal? Ihr Text weit verbreitet wird und Geld kann ohnehin
niemand verdienen mit heimatkundlicher Literatur. Geschickter ist daher die Lizenz
CC BY-SA

Das heilt: Jeder darf diesen Text (auch kommerziell) weiterverbreiten, sofern er Sie als
Urheber nennt. Der Text kann also auch ungefragt in einem Buch, einer Zeitung, einem
Schulbuch etc. erscheinen. Entscheiden Sie selbst, welche Lizenz Ihnen zusagt!

Wenn ein Text Uber Google gefunden wird, dann kann es sein, dal ein Journalist oder
ein anderer Heimatkundler mit lhnen Kontakt aufnehmen will. Das ist eigentlich sehr
schon. Machen Sie es diesen Personen nicht schwer und geben Sie ruhig
Telephonnummer und E-Mail-Adresse an!

Vergessen Sie nicht am Ende lhres Textes die Literaturliste einfligen zu lassen. Zotero
erledigt das fur Sie, wenn Sie auf ,,Add/Edit Bibliography* klicken:

E?"

z Z
Add/Edit A Add/Edit
Citation MN@e EBibliography

7 Document Preferences

Refresh

Unlink Citations
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