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Finf Faustregeln zum Erstellen von Stichwort-Eintragen

Grundsatz-Fragen:

* Waskonnte der Leser auf welche Weise suchen?
* Wasentspricht der Erwartung und der Vorbildung der Zielgruppe vor dem Lesen des Werks?

. Der Stichwort-Eintrag ist auch ohne Kenntnis des Werks verstandlich

* Schlissigkeit im Werk-Kontext: Eintrage dem Werk-Thema und -Umfang angemessen
untergliedern und qualifizieren, Eintrag nicht zu allgemein fassen.
* Beispiel: Haupteintrag ,Handlungsempfehlung® — Fiir was? In welchem Fall? Fiir Wen?

. Singular und Plural abgrenzen

* Grundsitzlich: Eintrage stehen im Singular, aufier es ist eine Gruppe von Begriffen gemeint

* Abgrenzung — Beispiel:
= Singular ,Schadstoff* — Welcher? Exakt ein Schadstoff (der ndher angegeben werden muss).
= Plural ,Schadstoffe“ — Gesamtheit der Schadstoffe. Analog z.B. Immobilien, Deponien.

. Bei mehrals 5 bis 10 Fundstellen (je nach Werkumfang): Untereintrage erstellen

 einfacher” Eintrag besteht aus: Haupteintrag (HE).

+ ,komplexer” Eintrag besteht aus: Haupteintrag und Untereintragen (UE). Maximal zwei
Unterebenen.

* Untereintrage qualifizieren den Haupteintrag ndher und sind nicht redundant.

* nichtzuviele Untereintrage — abhangig vom Umfang des Stichwortverzeichnisses ca. 10-20.

+ ,Double Posting®: Moglichst einen Gegeneintrag erstellen. Beispiel: HE ,grundwasserabhangige
Vegetation“ und HE ,Vegetation®, UE ,grundwasserabhédngige“. Siehe-Verweis zur
Vorzugsbenennung erginzen, siehe unter 4.

. Querverweise verwenden

* AsieheB: ,Siehe“-Verweis fiihrt zu Vorzugsbenennung (Synonym/Schreibweise), z.B.
Photographie s. Fotografie; Auto s. Personenkraftwagen (technisch: A hat keine eigene Fundstelle —
A zeigt nur auf den Vorzugseintrag. Alle Fundstellen zur Thematik stehen unter der
Vorzugsbenennung).

* AsieheauchB: ,Siehe-Auch“-Verweis stellt einen Bezug/eine Verwandtschaft zu anderen Eintragen
her, z.B. Ober-/Unterbegriff, Teilbegriff, verwandter Begriff. Beispiele: Arztliche Behandlung
s.a. Arzthonorar; Erstattung s.a. Steuererstattung (technisch: A hat auch eigene Fundstellen).

+ ,Double Posting®: immer auch Gegenverweis erstellen.

. Abkiirzungen erginzen die Langform
* Vorgehen grundsatzlich wie bei Siehe-Verweisen (die Abkiirzung ist ein Synonym der Langform):

= Langform wird zur Vorzugsbenennung nach Muster ,Langform (Abk.)“, z.B. Trans-European
Network (TEN) (so sieht der Leser sowohl die Abk., als auch die Bedeutung). Hier stehen alle
Fundstellen und evtl. Untereintréage.

= Abkiirzung wird zu Siehe-Verweis ohne Fundstellen: z.B. TEN s. Trans-European Network (TEN).

= Hinweis: Falls die Abkiirzung viel Gblicher ist als die Langform, kann sie die Vorzugsbenennung
sein. Dann einen Siehe-Verweis von der Langform setzen: z.B. Trans-European Network (TEN)
s. TEN.
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Stichworter mit MS Word erstellen

Die Word-Index-Marken, z.B.{ XE "Haupteintrag:Untereintrag" }, werden im Text angezeigt, wenn Sie im Start-Menii
die Funktion , Absatzzeichen einblenden/ausblenden® | T | aktivieren (Tastenkiirzel Strg + Umschalt + *).

»Referenzen/Verweise®: Index-Eintrage erstellen
o Verwenden Sie das Tastenkiirzel Alt + Umschalt + X, um das Fenster ,Indexeintrag festlegen®zu 6ffnen.
o Siefinden die Funktion in Windows 10 auch hier: Reiter ,Referenzen“ - ,Eintrag markieren“ auswéhlen —
das Fenster ,Indexeintrag festlegen 6ffnet sich.
e Inilteren Word-Versionen heifdt der Reiter ,Verweise®, die Funktion ,Eintrag festlegen®.
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Index-Eintrag aus Text iibernehmen

e Markieren Sie im Text den Begriff, der ein Hauptstichwort werden soll
o KlickenSie auf das Fenster ,Indexeintrag festlegen“ oder Tastenkiirzel Alt + Umschalt + X
e Das markierte Wort wird in die Zeile ,Haupteintrag“ ibernommen, z.B. Unternehmensberatung

e Eingabefeld ,Untereintrag” ggf. manuell befiillen, z.B. studentische
o Klickauf ,Markieren“ setzt den Eintrag als Index-Marke im Format
{XE "Unternehmensberatung:studentische" } hinter die im Text markierte Position.
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Index-Eintrag frei eingeben

e SetzenSie den Cursoran die Position im Text, an der das Hauptstichwort stehen soll

e GebenSielhrStichwortim Fenster ,Indexeintrag festlegen® in das Eingabefeld ,Haupteintrag“ ein

e Eingabefeld ,Untereintrag” ggf. manuell befiillen

o  Klickauf ,Markieren“ setzt den Eintrag als Index-Marke an die im Text markierte Position.
Querverweis setzen

e WihlenSie vordem ,Markieren eines Index-Eintrags die Option Index
»Querverweis“

e Geben Sie hinter ,Siehe“ Ihr Verweisziel (ein anderes Stichwort) ein

Haupteintrag: |B\'|'I_ |

Untereintrag: | |

Optionen
® Querverweis: |Sfehe Eetriebswirtschaftsleh|
() Aktuelle Seite

e Klickauf ,Markieren® setzt den Eintrag als Index-Marke im Format
{ XE "BWL" \t "Siehe Betriebswirtschaftslehre"} hinter die im Text

markierte Position.
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