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’ Ubung zu Einfithrung in die Wirtschaftsinformatik ‘ 7.1 Gestaltung wissenschaftlicher Texte

7 Wissenschaftliches Arbeiten mit Word

7.1 Gestaltung wissenschaftlicher Texte

Wissenschaftliches Arbeiten 1

Merkmale:
¢ Ergebnisse sind objektiv nachvollziehbar und wiederholbar

o Offenlegung der Informationsquellen

Schrittfolge:
1. Erfassung der Quellen

2. vergleichendes Lesen der Quellen
3. wichtige Quellen zusammenfassen

4. Entwicklung der eigenen Idee

1. Erfassung der Quellen 2
e Grundsatz: Es gibt nie nur eine Quelle zum Themal!

e Quellenarten:
— Biicher

wissenschaftliche Zeitschriften

Artikel in Sammelbénden (Konferenzen)

Internetseiten

Abschlussarbeiten: Doktorarbeiten, Masterarbeiten, Bachelorarbeiten

Weitere Schritte 3

2. Vergleichendes Lesen:
Ziele:

o entscheidende Informationen ¢ Informationen sammeln

o feststellen, ob eigene Idee noch nicht bearbeitet wurde

3. Quellen zusammenfassen:

« das eigentliche Schreiben beginnt
o Hauptteil der Arbeit

o Darstellung von Quellen, die fiir eigene Arbeit interessante Inhalte haben
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| Ubung zu Einfithrung in die Wirtschaftsinformatik |

Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit 4

Inhaltsverzeichnis

¢ Abbildungsverzeichnis

o Tabellenverzeichnis

o Abkiirzungsverzeichnis

o Text

o Literaturverzeichnis

o Namen und Sachverzeichnis (Index)

e (Anhang)

Beispiel (1) 5

2 Erkennung paralinguistischer Merkmale - Stand der Forschus snuing paralinguistischer Merkmale - Stand der Forschung

21 Grundlagen der Sprachproduktion und -perzeption 31 E

Signalkodicruns,

Emotiopen oot Sorgeriuche
JR—

Aufigrund der kontinuierlichen Natur der Sprache konnen jedoch die produzicrten Laute
sowoll i ihren Eigenschafien als anch scitic nicit voneinander abgesrenst verden
s. Tautbildung von Vokalon nd Kons hicht unterschied!
en werden vor allem Lippen, Zunge und der weiche Gaumen mit dem
tikultionsorgane cingesetzt [Sch05, 5. 121]. T Vokaltrakt, der aus Ra
chen, Mund sd Nasenrau bestl agn dr Ariltionaang
de Manahle (Zungn, Lippes, Guunco, Kier) Respuanatreusen vkt PHCR
—% 5.13] e, i e Spachaigaal sind neben Fy die Formanten. Dis sind
Mundraum (Cavum ore) Verstarkungen von einzelnen Frequenzbercichen, die von der Filterwirkung der Resonan:
den Artikulationsorganen verursacht werden [Car-+10, S. 177]. Die Formanten
werden mit anfsteigender Frequenz als Fi, Fy, Fs, usw. bezcichnet und charakterisicren
die cinzelnen Laute [PKO0S, S. 48]. Fiir die Klangfarbe der Vokale sind die Formanten von
besonderer Bedeutung, da Vokale ans cinem Grundton und ciner Reihe von Oberténen
S. 124). Bei der Produktion von Konsonanten kinnen je nach Laut dic

harter Gaumen (Palatum)
wicher Guumen (Vehun)
Halnipfchen (Uvul)

Zahadam (Alveolen) __

Sprechgewobheiten Dislekt Ramakustik Lippen (Labia) _

Abbildung 2.1: Sprechprozess [nach PKOS, S

Simmippen im Keblkopt (Laryns)

Menschen ohne Hilfsmittel zur Verfigung steht [Fus00, S. 1). Die Verarbeitung von
Sprache allgemein, sowobl gesprochene als auch geschricbene, st cin duferst komplexer
Vorgang im menschlichen Gehirn. D: e er den Aufoan v die Fomionsneie
des Gehirns ist sehr unterschiedlich ausgeprigt. Grobstrukturen sind relativ gut erforscht,

Zungenspitse (Apes)

Zungencicken (Dorsu)

Dies wnfasst. die Zuordmung von Gehirnarealen 71 bestimmten Funktionalitaten und Abbildung 2.2: Schnitt durch den menschlichen Sprochapparat [uach PKOS. S, 13] Verengnng des Vokaltrakts erzeugt, wodreh die Luftstromumg knrze Zeit gestappt wird
deren Verbalten b Strungen .. Vetung, D feinen Strukturen der Newronen [PKOS, S. 14]
und deren elektrische nnd bioelektrische Eigenschaften sind chenalls erklisbar. Uber

o Mt il D Wi iterprcticnt Sclalbiguae ich v
die er durch eigene Exfabrungen beim Spracherwerb geformt hat NP6,
nationen sind i Sprachsigna kodiert o itiven Morn sgeorde .
Die Delodicrung dos Sigans crflt b Analyse und Verarbeitung ein aufwendiger Pr
Goracinchall rkamte Muster e clraten mditiven Sruktsen suscordoet der gesprochenen Sprache allgemein und paral

e Formen enaant. s et St werden s den linguistischen Kenutnisse iiber die Struktur der Sprache

;rx‘:-"" p g 2.1.2 Eigenschaften der Sprechstimme

e s nd Weie, wie das Gehir Informationen i Spache raeheict, it
alledings wonig bkt (i i, wach 12, 12

Das Sprachsignal wird von viclen unterschiedlichen Faktoren becinfiusst, 50 dass dessen

Koo de ussage in cin Schallsignal. Dieses wird durch
die Luft ibertragen und vom Empfinger wicder dekodicrt [PKOS, S. 25]. Neben der

semantischen Aussage, die in dieser Arbeit nicht betrachtet wird, wirken anf den Prozess Formen Bedeutungen und Inbalte gebildet. Dieser Teil des Walimehmungsprozesses ist ariber, welehe Elemente und Ablolgen fr bestimmte Effebte verantwortlch sind KOS
der Sprachproduktion cine Vielzahl von Einflussfaktoren. In Abbildung 2.1 sind Physiolo- noch weitgehend unerforscht., da keine cineindeutigen Beziehungen zwischen Wabrnel- S. 8. Zur strukturellen Analyse kann Sprache auf verschiedenen Ebenen b
e Genundhet, Sprchyewolnheten, Dkt und Enorion vermesk. Charbtseitche mung und den messbaren Signalmerkmalen bestehen [Bos-+13, . 7). Der eigentliche n ache und wi N

Merkmale der Stimme entstehes e durch die Physiologie, 2. B. durch die Sprechprozess ist in der Abbikdung 2.1 als Black Box dargestellt und sol i Folgenden Arbeit nicht .,p.m,m Auf der phonetischen Ebene wird Sprache in ihrer konkreten
Linge der Stmmbincer un e Gestat s Spreehappneates. Bem Sprce onae i skizzert werden. Relsenu des Slbigmls et PO, 3, Unersmgsgsestand s
elkontraktionen, verindern s. 123) e Bt des Syl wind v vt ud Stmmbidug s et i s Lo, i ettt tonich, slowtich s i sonysstare

Eiei, Di sprechwissenschaftliche Phonetik befasst sich mit der Produktion (arti-
alatoische Phoneti), Wabrnclmng (percptive Phoneti) nd de Stk des
s 13,5281 chv

e Stimmbildung gesc i Kehlkopf durch dic St

Diese Verinderungen, dic etwa durch korperliche Anspannung entsteben, eeunen schied "
¢ \h\l(lvm;, it Hilfe der A\xhkll]'ﬂlmw;u,dm’ et (S0

die Sprachproduktion stark und konnen deutlich wahrgenommen werde

Das vom Sender (Spr prachsignal kann auf dem Weg zum Emp- cigt den S| wicltigsten s (akustische Phonetik) [Bos-+ arbeitung ist abhing;
finger (Hover) vieliltigen Streinflnsen nntelcgen. Dies sind beispicsweie die R o < snsgestoln Lufistrom regt die Stimmlippen 2 perodischen S \mulm nterschien Phinomenen vischen Phoncil wnd Linguisk angeseelt SB1 1
skt odes Eignaciaien v Ausbnegeite, o Mikrfocharabesitk odes Ko gen an, welche den Luftstrom unterbrechen. Die dadurch entstehenden Schwingungen s

und ihre Ei bestimmen die Grundfrequenz (Fo) des Sprachsignals [Car-+10, 8. 174]. Dic Fo ist das Dol di il Abolg son besachbarten Segmenten des Sprachsignalscastel

e e e unbericksichtigt. Der Mensch besitzt aber 4Iu-hln-km dic in akustische Korrelat der wahrgenommenen Tonhhe [Seh0G, S. 46]. Dies bedeutet, dass suprasaentale Morkiat, elch e inscoen Lt geordiet wrden Ko
Abbildung 2.1 markierten S o kann ans dic messbare Grundfrequenz und dic wabrgenommene Tonhihe in cinem monotonen, Diee Mekenale il dis cnelnen L o shytimichmlodichen Eileiten
gezielt dicjenigen Signalanteile und Muster erkennen, die Laute und Sprache formen. aber nichtlinearen Verhiltnis zucinander stehen [FZ07, S. 120 £]. Bei Mannern liegt und werden auch als Prosodie bezeichnet [Bos+13, S. 35]. Der Realisierungsbereich
Dies clingt, da das Sprachsignal in holem Mafie redundant ist, was bedeutet, dass sich ey bk ca. 100150, bt Fraen it 190 250 H s hher (NP2, S, 105 Aus von suprasegmentalen Merkmalen ist in der Regel grofer als der des Segments (Lants)
Merkmale aus mehr Einbeiten zusammensetzen, als fir ihre Funktion notwendig sind. den im Kehlkopf erzeugten Schallwellen entstehen bei der Lantbildung die von uns [NP92, S. 133 £]. Die Prosodie existiert mux in der Lautsprache, eine Entsprechung in der

m der Horer entfallene Laute oder Worte crsetzen und die wahrgenommene ‘wahrgenommenen Laute. Im Sprachsignal bilden Laute und Sublaute sogenannte Ele- Schrifisprache gibt es nicht [PKOS, S. 8]. Zur Prosodie gehiren auditiv wabrnchmbare
Sprache trot fhrr Unvollstimdigheit ersichen. Dice scokive Walhrachaming 5 ‘mentarereignisse, die hintereinander Laute, Silben, Werter, usw. ergeben [Wolll, S. 3] Merkmale wie Melodiefiihrung, Lautheit, Sprechgeschwindigheit, Pausen u.a [Neu02.
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‘ Ubung zu Einfiihrung in die Wirtschaftsinformatik

7.1 Gestaltung wissenschaftlicher Texte

Beispiel (1)

[Wol2)
[Wolg
[WPoI

[WPO3]

[Wu+08]

[Wui2]

[WVAOT

[WWSL4

[WYCo)

[Xin-+07)

[Xia+10]

[XL10]

[Yac+03]

[Yen-+06;

rithms®, In: Neural

learning: an empirical study. Techn. Ber. Rutgers Univ
G. M. Weiss und F. J. Provost: Learning when training data are costly
The effect of class distril on tree induction®. In: J. Artif. Intell
Res.(JAIR) 19 (2003), S.
X. W, V. Kumar, J. R. Q
10 algorithms in dat
4.1 208), 5. 1-37.

J. Ghosh

Q Yon, I Motoda wa: Top

motion Recoguition in Na.

turalistic Speech and Language In: Emotion Recognition.

A Patten Analysis Approac. g, von A Konar wnd A Chakasbort
v, 2014,

Emotion perception an reog
ing. Hisg. von

E. Dellandrea, W. Dy
1 speech ot
Tools and Ap
S. Xie und Y. Liu: ,Improving sup

(2010), 87495514

S. Yacoub, §.
Interactive V

4J. Burns: ,Recognition of Emotions in
ws*. In: Eurospecch 2003, 2003, . 1-4,

S0, Yen, .S, Lee, C.-H. Lin

3. ing: oInvetigating the e o of
sampling methods for imbala CEE Int

a distributions”. Tn

[YLO4]

[YL10]

[You+09]

[Zad02)

(Zad12
(Zads)

[Za73]

[Zar13]

[Zha+11

(Zhag

(w14

Systems, Man and Cybernetics. Bd. 5. IEEE. 2006

S. 41634168,

L. Yo und H. Lin: Effcient feature seection vin analyss
In: The Journal of Machine Res

s 2
B. Yang und M. Lugger: Emotion recognition from speech signals using
new harmony features". In: Signal Processing 90.5 (2010), 8. 1415-1423.

Ever M. J. F. Gales. T. Hain, D. Kershaw, G. Moore

wa Book, version 3.4. 9. Aufl. Cambridge: Entropic Cambridge
. aboratory, 200,

L b From Computing Computing with Words
F wof P In
Ap

Berlin: Spr
ontrol 83 (1965), . 338

LA Zadeh: ,Fuzzy sets
353,

G. L. Zaln: ,Cognitive integration of verbal and vocal information in spoken
sentences". In: Journal of Ezperimental Social Psychology 9.4 (1973), 8. 320
334

e Hafchcit in dov interklturlen Kommuniation Rusich
5

eedings of the Seven.
carch Society Confe

Optimality of Naive Bayes
ional Florida Artificial hlvlhy ne
567,

rence. 2004, S,

M. J. Zaki und J. Wagner Meira: Data Mining and Analysis: Fundamental
Concepts and Algorithms. New York: Cambridge University Press, Mai
2014,

E 6

Anhang

A.1 Entwicklung und Verifikation
A.L1 Bewertungskatalog

Nachfclgend bt d o Seman i Sprvimenchaf o Phonetlk i e Ascotaion
E auf

icherheit: schr sicher (1) ~ sehr unsicher (6)*
2. Verstiindlichkeit
a: Artikulation: sehr deutlich (1) - shr undeutlich (6)
aFo: Artikulationsform: sehr standardnah (1) - schr regional gefirbt (6)

b

b sinntragend (1) - sebr sinufern (6)

4. Emotionalitit
a1 Valenz: sehr positiv (1) - sehr n

b: Aktivierung: sebr rubig (1) - se

€ Erwartbarkeit: schr erwartet (

d: Motivation: schr m

ient (1) — sehr wnmotiviert (6)

e Zufriedenheit: schr zufrieden (1) - schr frustriert (6)

ig: sebr flexibel (1) ~ sehr automatisiert (6)

Formale Anforderungen

Sprachliche Anforderungen:

o klare Sprache, nur notwendige Fremdworte (Fachterminologie)

e Ich- bzw. Wir-Form ist nicht gebrauchlich

o eigene Ansichten kennzeichnen

,hach Ansicht des Verfassers“

,m. EX (meines Erachtens)

korrekte Orthographie

Zitate:

o Zitate kennzeichnen fremde Gedanken und miissen ausgewiesen werden

beinhalten die Intention des anderen Autors

Gedanken fremder Autoren diirfen nicht in einen anderen, sinnverénderten Bedeutungszu-
sammenhang gebracht werden

Ubernahme fremder Gedanken ohne Quellennachweis ist ein Betrugsversuch!

WiSe 2021



Ubung zu Einfiihrung in die Wirtschaftsinformatik

Beispiele 8

Direkte Zitate:
,Es irrt der Mensch, so lang’ er strebt”!

!Goethe, Johann W. von: Faust — Der Tragédie erster Teil, Vers 317, Hamburger Lesehefte Verlag, Husum, 1996

Indirekte Zitate (Paraphrasen):

Goethe stellt fest, dass dem Menschen bei seiner Forschung immer wieder Fehler unterlaufen
koénnen. !

!Goethe, Johann W. von: Faust — Der Tragédie erster Teil, Vers 317, Hamburger Lesehefte Verlag, Husum, 1996

© Sekundirzitate sind zu vermeiden

Beispiel 9

GRUNDLAGEN

des Menschen ein entscheidender Vorteil. Die Nervenzellen des Gehirns, die Neuro-
nen, sind miteinander netzartig verbunden. Ein einzelnes Neuron kann mit bis zu
10.000 anderen Nervenzellen verbunden sein®?. Um diese Fiihigkeiten des menschli-
chen Gehims nachzubilden, sind mathematische Systeme und Algorithmen erdacht
worden, die auf Computern berechenbar sind und in ihrer Struktur und Arbeitsweise
das Gehirn nachahmen. Dabei werden die relevanten Eigenschaften des Gehirns stark
abstrahiert und in einem mathematischen Modell zusammengefasst. Dieses Modell

beschreibt das kiinstliche neuronale Netz. Es hat folgende Eigenschaften®®:

Vorwirtsgerichtete Netze
Vorwiirtsgerichtete Netze sind einfache Netztypen ohne Riickkopplungen, die aus ei-
ner Eingabeschicht, beliebig vielen versteckten Schichten und einer Ausgabeschicht

bestehen. Abbildung 2 zeigt ein solches Netz mit einer versteckten Schicht. Das

in medizinischen A gen am hiufigsten verwendete Netz ist das

sogenannte Perzeptron®. Perzeptronen-Netze haben binire Ausgabeneuronen und

sigmoide Transferfunktionen. Bei mehrschichtiges

Perzeptronen-Netzen spricht man

auch von Multilayer-Perzeptronen-Netzen (MLP)®. Backpropagation-Netze sind spe-

zielle vorwirtsgerichtete neuronale Netze. Der Name geht auf den Lernalgorithmus

35 Vgl. Kinnebrock 1994,

Bibliograhpie 10

o Erfassung der relevanten Daten

o z.B. bei Biichern:
— Autor
— Titel
— Jahr
— Verlag
— Verlagsort

!. Genaue Richtlinien beim Betreuer erfragen!

WiSe 2021 5



Ubung zu Einfithrung in die Wirtschaftsinformatik 7.2 Wichtige Funktionen in Word

Beispiele 11
Buch: (ISBN op- P. Mertens u.a. (2017). Grundzige der Wirtschaftsinformatik. 12. Aufl.
tional) Berlin: Springer Gabler. 1SBN: 978-3-662-53361-1
Artikel in Sam- M. Walther (2021). “Ein Kl-basiertes Framework fiir Sprach- und Stim-
melband: manalyse zur automatischen Bewertung der Qualitiat von Servicegespra-

chen”. In: Kinstliche Intelligenz in der Anwendung. Hrsg. von T. Barton
u.a. Bd. 5. Angewandte Wirtschaftsinformatik. Wiesbaden: Springer

Artikel in Konfe- J. Hennecke und J. Anke (2018). “Auswahl und Kombination von Ver-

renzband: fahren zur Nutzenbewertung am Beispiel einer mobilen Anwendung”. In:
Multikonferenz Wirtschaftsinformatik (MKWI). Hrsg. von P. Drews u. a.
Liineburg: Leuphana Universitét. 1ISBN: 9783935786720

Online-Artikel: heise.de (2019). Von Excel in Datumsangaben umgewandelt: Dutzende
Gene umbenannt. online. URL: https://www . heise .de/news/Von-
Excel-in-Datumsangaben-umgewandelt-Dutzende-Gene-umbenannt-
4864993 .html. Abgerufen am 10.11.2021

DIN 1505-2 fiir Quellenangaben 12
e Es gibt eine Norm fiir Literaturverzeichnisse und Quellenangaben
e DIN 1505-2
o http://de.wikipedia.org/wiki/DIN_ 1505-2
o Aufbau eines Eintrages

Namel, Vornamel[ ; Name2, Vorname2 ; ...]: Titel :
Untertitel. [Bandangabe] [Auflageneigenschaften]nédchster
Verlagsort : Verlagskurzbezeichnung, Jahr der Auflagel
(Gesamttitel, Hausangaben)].[ - ISBN #####][ S. #-#]

7.2 Wichtige Funktionen in Word
Verwendung von Word: 13
Verwendung der Automatismen von Word:

o Vorlagen fiir schnelle und konsistente Anpassung der Formatierung

o Automatische Erstellung von Beschriftungen und Verzeichnissen

e Verweise nutzen

Beispieltext und Muster aus moodle herunterladen:

e Text formatieren

o Abbildung einfiigen

6 WiSe 2021
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Seite einrichten

| Format | Layout

Datei  Stat  FEinfugen  Entwurf [ENITS

i =
Seiten- Ausrichtung Format §;

s

Seite einrichten @@ Seite einrichten ? Seite einrichten

| Seitenrander | Format i

©E 14

Worschau

Ubernehmen fir:

i Gesamtes Dokument %

Rénder - . . —
Oben: [25m 3 Unten: |2 em E
Links: |25m & Rechts: 2,5ecm &
Bundsteg: |0 cm +|  Bundstegposition: |Links vl

QOrientierung
L& 1| a |
Hochformat  Querformat

Seiten
Mehrere Seiten: |Standard v/

Restliche Seiten:

JStandardscha

£ (Sta
|Standardschacht

Seitenrander Layout
Papierformat:

A4 v
Breite: &1 cm e
Hehe: X

Zufuhr
Erste Seite:
e

(Standardschacht (Standards|

Standardschacht |
]
Vorschau

Ubernehmen fiir:

Gesamtes Dokument v"

Druckoptionen. ..

Abschnitt
Abschnittsbeginn:

Kopf- und FuBizeilen
[[] Geradefungerade anders
[ Erste Seite anders

Seite

Yertikale Ausrichtung:

Vorschau

! Neue Seite

Abstand vom Seitenrand:  Kopfzeile: 1,25 cm &

FuBzeile: 1,25em <

Oben

v

~

v

Ubernehmen fiir:

lGesamtes Dokument %

Zeilennummern. ., Rénder...

C=

] [Abbvechen ] [Sgandavd... ] [ OK ] [Abhre(hen ] [Standavd... ]

Silbentrennung 15

o Um einen (halbwegs) guten Blocksatz zu erreichen, sollte man die Silbentrennung einschal-
ten

e Layout > Silbentrennung

Lgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpr
ﬁ "= Umbriiche ~ Einzug Abstand
i1 Zeilennummern = 3= Links: (0 cm . Ii Vor:

mat Spalten 5 . raln=

- ~ bt Silbentrennung - =% Rechts: 0 cm - p= Mach:

zeinrichten  »  Keine Absatz
Automatisch 213 -
Manue|

Aktiviert die automatische Silbentrennung
pe Silbentrennungsoptionen...

Ansichten 16

Leseansicht: ressourcenschonend ohne Seitenumbruch, Arbeitsfliche wird gut genutzt, Bearbei-
tungsfunktionen werden ausgeblendet

Druckalyout: zeigt die Ansicht der (fertigen) Seite mit allen Elementen und korrekten Abstén-
den

Gliederungsansicht: Gliederung des Dokumentes kann aufgebaut und verdndert werden, Aus-
drucken der Gliederung méoglich

WiSe 2021 7



Ubung zu Einfithrung in die Wirtschaftsinformatik 7.2 Wichtige Funktionen in Word

Weblayout: Zeigt Interpretation des Dokuments als Webseite = Bitte nicht verwenden!

Vorlagen 17

e Vorlagen unterstiitzen die logische Gliederung des Formatvorlagen = X
Textes Alle 1aschen
|Standard I
. . . . Ki L
« erlauben einheitliche Formatierung von Elementen P
Dokuments Uberschrift 2
Titel

— z.B.: alle Kapiteliiberschriften in 16 Pkt. und Untertte

Schwache Hervarhebung

fett Hervorhebung
Intensive Hervorhebung
Fett
o Zeichenformatvorlagen atat

Intensives Zitat

— Schriftgrad, Schriftart, Schriftstil (-schnitt) senwacher Verwes
Intensiver Verweis
Buchtitel

e Uberschriften Listenabsatz

A ppBE e RBREER |2

= Nummerierung einschalten: neue Liste mit
mehreren Ebenen definieren

|:|Vorschau anzeigen
|:| Verknupfte Formatvorlagen deaktivieren

I

et 0 i Optionen...

Liste mit Ebenen 18

e Ebenen anklicken bis zu gewtlinschten Tiefe Formatvorlagen ~ ~ X
Alle 1oschen
= Vorlagen werden erstellt Standard T
Kein Leerraum T
Uberschrift 1 ik}
Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren = | Uberschrift 2 1a
Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu dndern: Anderungen Gbermehmen far: Uberschrift 3 ‘ﬁl
1 1 Aktuellen Absatz p
2 1 Uberschrift 4 13
E- 114 Verbinden mit Formatvorlage: Titel 1
5 (Keine F .
6 1111 Untertitel Ta
7 In Katal de Ebene:
8 11111 DL PRI E S L Schwache Hervorhebung a
a 111114 Ebene 1
1111111 Hervorhebung a
11111119 ListenNr-Feldliste:
111111111
Zahlenformat
Farmatierung fur Zahl eingeben: Beginnen mit: |y =
il | [Csehaiftort. | (91 iste ne beginnen nact:
Zahlenformatvorlage fur diese Ebene: Ebenennummer einschliefen aus: Ebene 2 [=]
L23, [=] =] [7] Nummerieren nach Norm
Pasition
Zahlenausrichtung: | |jngs E| Ausrichtung: g ¢m z Text danach:
O v R TN

"] Tabstopp hinzufugen bei:
1,27 em

Wichtige Vorlagen 19

Standard:

8 WiSe 2021



‘ Ubung zu Einfithrung in die Wirtschaftsinformatik

e Schriftart Times 12 Pt., ohne Abstand, einzeilig

Absatz:

o Abstand davor ca. 20 Pt.

¢ Blocksatz

o anderthalbzeiliger Abstand

o Absatzkontrolle einschalten = verhindert ,Schusterjungen* und ,,Hurenkinder*

Uberschriften:

e Vorlage muss an eine Gliederungsebene gebunden werden

Vorlage Anpassen

Formatvorlage @ndern @

Fiar 58 1l Standard v

Eigenschaften
Nare:
 Formatvorlagen und Formatierung v X
©|0|a .
Formatierung des markierten Textes " | Formatierung
B Times New Roman
Standard _ F d
L
alles m. Alle auswahlen: Derzeit nicht benutzt_—
wihlen Si Formatierung léschen // g
Neue Formatvorlage,«
Stan -
Andern...
S h Formtatierung anzeigen. ..
Tabelle 3D-Effekt 1 ::] [ zur Vorlage

Vorlage Anpassen (1)

| Schriftart: (Standard) Times New Roman, 12 pt, Deutsch
(Deutschland), Links, Zeilenabstand: einfach, Absatzkontrolle

[ At

[] zur Vorlage hinzufiigen [] Automatisch aktualisieren
[NFormat ~ [ oK ] [ Abbrechen ]
s -
Schriftart...
—
Absatz... ex
\ [ schitt |z | Testeffekts
Tabstopp... schriftart: Schriftschtt: Schiftgrad:
Rahmen... Tines Now Roman a s A
- Enztoe und Abstande | Zeen- und Setenunbruch IS Kursiv g
Tunga Fett 10
Sprache... Allgemein Tw Cen Fett Kursiv 11
=prache Ausrichtung: v | Glederungsebene: | Textkirper v Tw Cen MT Condensed v| ¥
Positionsrahmen. .. it (e
= Einaug Auomatisch v |(chne) v
q Links: 2 3 M
Nummerieruna. .. o ‘ZE: £ S"f’"“’“‘!v "-"" . effokts
b = (ctne) = [] purchgestrchen [ schattiert [ kepitachen
Iastenkombmatmn. . o (] Doppett durchgestrichen (] Unoriss [ GroBbuchstaben
[ Hochgestell: [ Relief [[] Ausgeblendet
Yor: opt < Zellenabstand:  plaf: [ Tiefgestelt [ Grayur
Bach: opt E3 Einfach % E
Vorschau
— I Times New Roman
e TrueType-Schiiftart wird Fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
Cex ]
[

& 20

B 21
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Ubung zu Einfithrung in die Wirtschaftsinformatik 7.2 Wichtige Funktionen in Word

Elemente einfiigen 22

Fufinoten:
Referenzen > Fuinote einfiigen

e Text der Fufinote hat die Vorlage ,,Fuinotentext*

Abbildungen:
Einfigen > Bild

o Layout bearbeiten: Doppelkilck auf Grafik
— Position
— Textumbruch

e Beschriftung einfiigen

— Grafik markieren

— Referenzen > Beschriftung einfiigen

Beschriftung @
Beschriftung:

Abbildung 1 |
Optionen

Bezeichnung: | Abbildung |Z|

Position Unter dem ausgewdhlten Element |z|
[] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden
Iﬂeue Bezeichnung... I I Bezeichnung ldschen J I Mummerierung... I

AutoBeschriftung... Abbrechen

Tabelle in Word einfiigen 23

e Einfiigen > Tabelle
e Tabelle mit Inhalt fiillen und formatieren

e Beschriftung einfiigen:

— Tabelle markieren Referenzen [> Beschriftung einfiigen

Textmarken & Querverweise 24
e Textmarken sind frei definierbare Elemente im Dokument, auf die verwiesen werden kann.
¢ Querverweise referenzieren Textmarken. Der Text wird dabei ersetzt.

 einfiigen einer Textmarke:

— Text markieren, dann Einfiigen > Textmarke

 einfiigen eines Querverweises:

— Referenz > Querverweis
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Ubung zu Einfiihrung in die Wirtschaftsinformatik

Kopf- und FuBzeile 25
e Ansicht aktivieren: In den Kopf- bzw. Fuf der Seite doppelt klicken

e Seitenzahl in der Kopfzeile

— Einfilgen > Seitenzahl

o Uberschrift in Kopfzeile (lebende Kolumnentitel)
— Einfiigen > Schnellbausteine [> Feld > StyleRef > z.B. Uberschrift 1

Verzeichnisse: 26

e Word kann automatisch Verzeichnisse erstellen, wenn die richtigen Formatvorlagen benutzt
werden!

— Index
— Inhaltsverzeichnis
— Abbildungsverzeichnis

— Tabellenverzeichnis

e Referenzen > Inhaltsverzeichnis etc.

Fazit 27

Probleme:
e keine Literaturverwaltung
e Fufinoten werden manchmal verschluckt
e Probleme mit gréfleren Dokumenten
o Bilder verrutschen manchmal
¢ Seitenlayout ist vom installierten Drucker abhéngig
o verschiedene Versionen von Word sind z. T. inkompatibel

o allgemeines Layout ist nicht druckreif

Alternativen:
o OpenOffice/Libreoffice — Die freie (kostenlose) Alternative zu Microsoft Office

e Latex — Ein professionelles Textsatzsystem
— http://de.wikipedia.org/wiki/LaTeX
— https://github.com/texdoc/abschlussarbeit-mit-latex

WiSe 2021 11



Ubung zu Einfithrung in die Wirtschaftsinformatik 7.2 Wichtige Funktionen in Word

Literaturverwaltung mit zotero 28
e Plugin fiir den Firefox-Browser: www.zotero.org
o Funktionen:

— Automatische Erkennung von Biichern, Artikeln, usw.

Ubernahme in die Datenbank mit einem Klick

Erstellung von Archiven fiir Webseiten

Anhéngen von Notizen und beliebigen Dateien

Integration in MS Word und OpenOffice

Erstellung von Literaturverzeichnissen und Verweisen

Aufgabe 29
Aufgabe 1

« Formatieren Sie mit den in der Ubung gezeigten Mitteln den Text aus der Datei ,,uebungs-
text.txt*!

e Orientieren Sie sich an der PDF | muster.pdf*

e Fiigen Sie die Abbildung ,Modell.gif* ein
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