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1 Einige Bemerkungen vorab

In vielen Féllen wird IThnen das Thema vorgegeben werden. Wenn Sie = Themensuche
sich aber selbst ein Thema suchen, sollten Sie es auch dann unbedingt

mit Threm Betreuer absprechen, wenn dieser dies nicht von sich aus

verlangt. Erfahrungsgemall wihlen Studierende lhr Thema eher zu

weit als zu eng. Kldaren Sie, ob Ihr Themenwunsch fiir den vorgesehe-

nen Umfang der Arbeit geeignet ist. Wihlen Sie lieber einen zu engen

Aspekt aus als einen zu weiten, denn den kénnen Sie spéter auch noch

in ein weiteres Thema einbetten. Besprechen Sie ggf. auch lhre Gliede-

rung und Literaturauswahl.

Wenn Sie in eine Sprechstunde gehen, tiberlegen Sie sich vorher, auf Sprechstunde
welche konkreten Fragen Sie Antworten bekommen mdéchten. Ver-

gewissern Sie sich bei komplexen Anliegen (noch in der Sprechstunde

oder ggf. im Nachhinein per Mail), ob Sie die Antworten auf Ihre Fra-

gen richtig verstanden haben, indem Sie sie noch einmal mit eigenen

Worten formulieren und bestitigen lassen.

Machen Sie aus Ihrem Thema eine Frage. Stellen Sie die fiir Ihre Arbeit Fragestellung
relevanten Sprachdaten zusammen und machen Sie sich anhand des

Materials klar, worum es geht. Betrachten Sie das Thema im Rahmen

des Seminars. Wenn Ihr Thema mehrere Aspekte umfasst, arbeiten Sie

diese nicht unverbunden hintereinander ab, sondern setzen Sie sie

zueinander in Beziehung.

Es gibt viele Moéglichkeiten, Literatur zu finden. Eine Einfithrung in die Literaturrecherche
Literaturrecherche bekommen Sie i. d. R. zu Semesterbeginn in den

Bibliotheken. Diese Maoglichkeiten sollten Sie dabei nicht vergessen:

Literaturlisten des Seminars, Fachbibliographien, Datenbanken, Biblio-

thekskataloge, evtl. Internetsuchmaschinen, Literaturhinweise in ein-

schldgigen Fachtexten.

Wenn Sie sich Notizen zu einzelnen Artikeln machen, denken Sie im-
mer daran, sofort die vollstdndige Literaturangabe zu notieren. Sie er-
sparen sich damit viel lastige Arbeit, da Sie ansonsten die Angaben
nachtriglich recherchieren miissen.

2 Titel und Titelseite

Aus dem Titel muss klar hervorgehen, worum es geht. In den Titel Titel
gehoren zentrale Begriffe.

Die Titelseite muss folgende Informationen enthalten: das Institut, das  Titelseite
Seminar, in dessen Rahmen Sie die Arbeit schreiben (mit Semester-

angabe) und betreuende/r Dozent/in, den Titel der Arbeit, das Abgabe-

datum, Thren Namen und Ihre Anschrift (moglichst mit e-Mail-Adresse),

meist noch Ihre Studienfacher und die Zahl lhrer Fachsemester. Die

Titelseite erhilt keine Seitenzahl und wird nicht mitgezéahlt.
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3 Gliederung und Inhaltsverzeichnis

Es gibt zahlreiche Moglichkeiten, eine Arbeit zu gliedern. Meist eignen
sich mehrere fiir die Bearbeitung eines Themas, manche lassen sich
auch kombinieren. Es kann hilfreich sein, mehrere Gliederungsent-
wiirfe zu machen, bevor Sie sich fiir eine entscheiden. Wenn Sie keinen
Einstieg in Thre Arbeit finden, versuchen Sie es doch mit einer anderen
Gliederung. Vielleicht haben Sie eine Gliederung gewdéhlt, die nicht zu
Ihrem Thema oder nicht zu Thnen passt. Einige Beispiele:

e chronologisch (Entstehung der Theorien)
e systematisch (gleichwertige Gesichtspunkte)
e hierarchisch (nach Allgemeinheit/Wichtigkeit, auf- oder absteigend)

e deduktiv (zunéchst die These, dann die Anwendungsbereiche bzw.
Argumente)

e induktiv (zunédchst die Beobachtungen/Argumente, dann die These)
e kausal (Ursachen nennen, Wirkung/Folgen aufzeigen)
e Relationsgliederungen
* Blockgliederung:
e Theorie 1: Phdnomen 1,2, 3
e Theorie 2: Phdnomen 1,2, 3
* Vergleich
» alternierende Gliederung:
* Phédnomen 1: Theorie 1, 2, Vergleich
* Phidnomen 2: Theorie 1, 2, Vergleich
* Phidnomen 3: Theorie 1, 2, Vergleich
* Zusammenfassung
Wihlen Sie klare, aussagekriftige Uberschriften. Dem Inhaltsver-
zeichnis muss der rote Faden der Arbeit entnehmbar sein. Uber-
schriften konnen sich z. B. auf die Leitfrage (Perspektive) oder auf die
Ergebnisse (Thesen) des Abschnitts beziehen. Das Inhaltsverzeichnis

wird bei der Zdhlung der Seiten in der Regel beriicksichtigt, trigt aber
oft selbst keine (sichtbare) Seitenzahl.

4 Abstract

Manchmal sollen Sie Ihrer Arbeit ein Abstract voranstellen. Ein
Abstract ist eine kurze Zusammenfassung der wichtigsten Aspekte
Ihrer Arbeit. In das Abstract gehoren also vor allem die Fragestellung
und - das ist ganz wichtig — auch das Ergebnis der Arbeit. Ein Abstract
muss objektiv und redundanzfrei sein. Wenn notig, werden auch die
wichtigsten Argumente oder Methoden benannt — das gilt insbesondere
bei empirischen Untersuchungen.

5 Einleitung

In der Einleitung stellen Sie das sprachliche Phdnomen vor, um das es
in Threr Arbeit geht. Definieren und erldutern Sie die zentralen Fach-
begriffe. Formulieren Sie die zentralen Fragestellungen. Machen Sie
kein Geheimnis aus lhren Ergebnissen. Eine kurze Zusammenfassung
Ihres Resultats gehort bereits in die Einleitung.

Gliederungs-
maglichkeiten

Uberschriften



Erlautern Sie, wie Sie die Fragestellung methodisch bearbeiten moch-
ten, an welchen fachlichen Hintergrund Sie ankniipfen (Theorie-
rahmen) und wie Ihre Arbeit gegliedert ist.

Es empfiehlt sich, die Einleitung zweimal zu schreiben: Einmal ganz
am Anfang (als Exposé, also eine Art Arbeitsplan) und einmal ganz am
Ende (die Endfassung). Als Faustregel gilt: Die Linge der Einleitung
sollte 10% des gesamten Textes nicht itiberschreiten.

6 Wissenschaftliche Argumentation und Stil

Wiéhlen Sie eine prézise Ausdrucksweise und schreiben Sie klar und
verstidndlich. Die Schonheit von Wissenschaftssprache liegt in Klarheit,
Préizision und Verstédndlichkeit (lassen Sie sich nicht von den vielen
Gegenbeispielen tauschen).

Im Hauptteil Thres Textes miissen Sie auf eine ausgewogene Gewich-
tung der einzelnen Abschnitte achten. Alle Bestandteile miissen nach-
vollziehbar notwendig fiir die Argumentation sein. Insbesondere aber
muss Thre Argumentation logisch korrekt und fiir den Leser nachvoll-
ziehbar sein. Achten Sie beim Schreiben darauf, den roten Faden nicht
zu verlieren. Einige Regeln:

Belegen Sie alle Ihre Behauptungen durch Beispiele bzw. Zitate. Au-
Bern Sie keine Vermutungen.

Definieren Sie alle zentralen Begriffe, bevor Sie sie zum ersten Mal
verwenden. Erkldaren Sie aber keine Begriffe, die jeder Studierende im
Grundstudium kennen sollte und die hinreichend genau in einem
gewoOhnlichen Fachlexikon nachgeschlagen werden kénnen - es sei
denn, der Begriff steht im Zentrum der Diskussion, dann miissen Sie
ihn in jedem Fall erldutern. Wenn Sie einen Begriff nicht erldutern
kénnen, verwenden Sie ihn nicht.

Machen Sie viele Absétze, aber nicht zu viele. Absitze zerlegen einen
Abschnitt in Sinneinheiten. Ein Absatz enthilt meist einen Argumenta-
tionsschritt.

Seien Sie neutral, objektiv, sachorientiert und distanziert. Abténungs-
partikel (wohl, vermutlich usw.) gehoren so wenig in wissenschaftliche
Texte wie Meinungen. Schreiben Sie also nicht ,jich finde den Ansatz
von Heim besser, weil...“, sondern begriinden Sie, welche Vorteile der
Ansatz gegeniiber anderen Ansitzen hat. Ihre Meinung - ,Mir gefallt
die neue Rechtschreibung nicht“ - ist im Rahmen der Arbeit nicht
gefragt! Vermeiden Sie Pauschalisierungen (,,In der Linguistik ist es so,
dass...“).

Was fiir die Literaturwissenschaftler und Historiker der Quellentext ist,
ist fiir die Linguisten das sprachliche Phidnomen. Illustrieren bzw.
belegen Sie Thre Thesen durch sprachliches Material. Dieses Material
ist das Objekt IThrer Untersuchung. Da Sie zur Beschreibung ebenfalls
Sprache verwenden, miissen Sie den Unterschied zwischen Objekt-
und Metasprache im Text durchgéingig kenntlich machen.

Wenn Sie Beispiele in den FlieB3text einarbeiten, setzen Sie die objekt-
sprachlichen Anteile kursiv. Bedeutungsangaben werden in einfache
Anfiihrungsstriche gesetzt (verwenden Sie bitte wirklich Anfithrungs-
zeichen (¢, ”) und nicht Akzentzeichen (', )). Ein Beispiel:

Prdizision

Gewichtung und
Argumentation

Belege

Definitionen

Absdilze

Stil

Umgang mit
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Kennzeichnung von
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Die Bedeutung ‘aufgeben’ der idiomatischen Wendung das Hand-
tuch werfen lasst sich nicht kompositionell erklaren.

Phonetische Transkriptionen werden nicht kursiv gesetzt, sondern in
eckige Klammern eingeschlossen (wie in [baifpi:l]), Phonemfolgen
zwischen Schragstriche gesetzt (wie die folgenden zwei Phoneme: /b/,
/p/) und Graphemfolgen in spitze Klammern eingeschlossen (wie die
Worter (strumpf) und *(schtrumpf)). Auch hier kann ein * ein nicht
regelkonformes Beispiel kennzeichnen.

Beispielsidtze werden in einem eigenen Absatz pridsentiert und durch-
nummeriert:

€)) Dies ist ein Beispiel fiir einen Beispielsatz.

Ungrammatische Séatze werden durch einen vorangestellten Asterisk (*)
gekennzeichnet.

(2) * Dies ein Beispiel fiir einen ungrammatischen Beispielsatz ist.

Beispiele machen nur Sinn, wenn Sie sie im Text kommentieren und
erklaren. Was soll anhand des Beispiels demonstriert werden? Inwie-
fern ist das Beispiel (2) ein Beleg fiir Ihre These? Verweisen Sie anhand
der Nummerierung auf die Beispiele.

In linguistischen Arbeiten ist es uniiblich, Quellen in Fullnoten an-
zugeben. Fullnoten sind deshalb selten. Verwenden Sie sie nur, wenn
eine Anmerkung die Argumentation des Haupttextes empfindlich sto-
ren wiirde, Sie die Anmerkung aber auch nicht einfach weglassen
konnen. Ein umfinglicher Verweis auf weiterfithrende Literatur oder
ein nicht zentrales, aber dennoch wichtiges Gegenargument, das Sie
entkriften miissen, konnte manchmal besser in einer Fullnote aufge-
hoben sein.

7 Zitate und der Umgang mit Fachliteratur

Ein Zitat ist alles, was Sie wortwortlich aus einem anderen Text {iber-
nehmen. Jedes Zitat ist kenntlich zu machen. Auch ein einzelnes Wort
kann ein Zitat sein, z. B. wenn es sich um eine ungewohnliche Benen-
nung oder die Ubernahme eines neu geprigten Terminus handelt, den
Sie der Fachliteratur entnehmen. Seien Sie sparsam mit Zitaten. Kein
Zitat darf unkommentiert im Raum stehen. Zitate dienen in erster Linie
folgenden Zwecken: der Absicherung durch eine externe Autoritét,
dem Beleg einer These, der Ubernahme wichtiger Definitionen oder
Thesen (vgl. zu einer ausfiihrlicheren Darstellung Eco 1993: V.3).

Kurze Zitate werden durch Anfiihrungszeichen gekennzeichnet und in
den FlieBtext eingefiigt. Zitate, die sich tiber mehrere Zeilen erstrecken,
werden als eigener, einzeiliger Absatz eingefiigt und eingeriickt. Anfiih-
rungszeichen sind dann nicht notwendig. Wenn Sie ein Zitat kiirzen,
kennzeichnen Sie die Auslassung durch [..]. Miissen Sie etwas einfii-
gen, stellen Sie die Einfiigung ebenfalls in eckige Klammern:

Die Zitate miissen wortgetreu sein. Erstens muss der Text Wort fiir
Wort so iitbernommen werden, wie er dasteht [...]. Zweitens diir-
fen keine Textstellen ausgelassen werden, ohne dall das angezeigt
wird. [...] Drittens darf man nichts einfiigen, und jede eigene Stel-
lungnahme, jede Klarstellung, jede Verdeutlichung muf} in ecki-
gen Klammern erscheinen. Auch Unterstreichungen [oder andere
Hervorhebungen], die nicht vom Autor, sondern von uns stam-
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men, miissen als solche gekennzeichnet werden. [Unterstreichung
von mir] (Eco 1993: 202-203)

Jedem Zitat muss eine prézise Quellenangabe hinzugefiigt werden, die
aus Autor, Jahr und Seitenzahl besteht.

In vielen Fallen werden Sie sich auf Fachliteratur beziehen, ohne diese
wortlich zu zitieren. In der Linguistik ist es liblich, nach dem Autor-
Jahr-System auf Literatur zu verweisen. Normalerweise geschieht dies
im FlieBtext, FuBnoten bleiben inhaltlichen Anmerkungen vorbehalten.
Dies kann so aussehen:

... (vgl. Heimlich 1990a, 1990b: 211-220). Das in Chomsky (1957)
zuerst erwahnte Konzept ...

Auch wenn Sie selbst auf eine Idee gekommen sind: Wenn sich in an-
deren Texten dieselbe Idee wieder findet, verweisen Sie auf diese Texte.
Erstens holen Sie sich auf diese Weise Riickendeckung: Auch andere
sehen die Dinge so wie Sie. Zweitens zeigen Sie, dass Sie diese Texte
zur Kenntnis genommen haben, dass Sie also griindlich recherchiert
und gearbeitet haben. Drittens gehort es sich, all jenen, die dieselbe
Idee schon friither hatten, Achtung entgegenzubringen. Am wichtigsten:
Sie vermeiden auf diese Weise den Vorwurf des Plagiarismus (s.u.).

Im Folgenden finden sich einige Regeln, wann, wie und warum man
zitiert (angelehnt an Eco 1993: Kap. V.3.1):

e Quellen oder Beispiele, auf die man sich bezieht, miissen zitiert
werden.

e Fachliteratur kann man wortlich zitieren, um die eigene Auffassung
zu unterstiitzen oder abzusichern. Allerdings muss man ,beim Zi-
tieren von Sekundérliteratur sicher sein, dall das Zitat etwas Neues
enthdlt“ oder dass es die eigene Meinung ,,auf Grund seiner Autori-
tdt absichert.“ (Eco 1993: 197)

e Fachliteratur kann man auch zitieren, um gegensitzliche Mei-
nungen darzustellen oder Positionen herauszuarbeiten, die man
widerlegen mochte.

e Wenn Sie ein Zitat unkommentiert lassen, geht der Leser davon
aus, dass Sie die Ansichten des Autors teilen.

e Die Quelle, aus der Sie zitieren, muss eindeutig gekennzeichnet
sein. Im Text geschieht das durch Angabe von Autor, Jahr und Sei-
tenzahl. Anhand von Autor und Jahr ist die genaue Angabe dann
dem Literaturverzeichnis zu entnehmen. Gibt es mehrere Aufsitze
desselben Autors aus demselben Jahr, werden die Aufsitze sowohl
im Literaturverzeichnis als auch in den Verweisen durch Klein-
buchstaben gekennzeichnet (z. B. Ramers 1999a, 1999b).

Das Zitieren von bzw. Verweisen auf Literatur aus zweiter Hand sollten
Sie unbedingt vermeiden. Ist ein Text so wichtig, dass Sie ihn zitieren
mochten, miissen Sie sich auch die Mithe machen, ihn im Original zu
betrachten. Geht es gar nicht anders, weil ein Text sehr wichtig, aber
das Original nicht zugénglich ist (z. B. unveroffentlichte Manuskripte),
miissen Sie die Quelle auch entsprechend kennzeichnen: z. B. ,Heim-
lich (1960), zitiert nach Lunskopf (2001: 24)“. Wenn Sie das nicht tun,
handelt es sich ebenfalls um Plagiarismus.

Jede Art von Plagiarismus miissen Sie unbedingt vermeiden. Plagia-
rismus ist der Diebstahl geistigen Eigentums. Bei wissenschaftlichen
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Arbeiten bedeutet das: Sie plagiieren, wenn Sie Formulierungen oder
Gedanken aus einem Text entnehmen, ohne ihre Herkunft deutlich zu
kennzeichnen. Dokumentieren Sie deshalb immer genau, woher Sie
Ihre Informationen beziehen. Wenn Sie Textteile (das gilt bereits fiir
komplexere Phrasen) wortlich tibernehmen, miissen Sie sie als Zitat
kennzeichnen, aber auch Paraphrasen miissen gekennzeichnet werden.
Machen Sie immer deutlich, um wessen These es sich handelt.

Wenn Thnen Plagiarismus vorgeworfen wird, so ist dies eine ernste
Sache. Sollte sich beispielsweise herausstellen, dass Sie im Rahmen
Ihrer Abschlussarbeit plagiiert haben, kann dies zur Aberkennung
Ihres Studienabschlusses fiithren. Seien Sie deshalb lieber {ibergriind-
lich bei der Kennzeichnung Ihrer Quellen.

8 Schluss

Fassen Sie am Ende Ihrer Arbeit Thre Ergebnisse noch einmal kurz und
priagnant zusammen. Dazu miissen Sie zunéchst die Fragestellung aus
der Einleitung noch einmal aufgreifen. Dies ist auch ein guter Moment,
um festzustellen, ob Sie beim Thema geblieben sind oder ob sich Ihre
Fragestellung im Laufe der Arbeit gedndert hat.

Geben Sie einen Ausblick auf weiterfithrende Fragen oder Implikatio-
nen Threr Ergebnisse fiir andere Bereiche, wenn das sinnvoll und mog-
lich ist. Im Schlussteil diirfen Sie auch Ihre eigenen Ergebnisse bewer-
ten. Besonders wichtig: Scheuen Sie sich nicht vor Wiederholungen!
Auch die Leser, die nur das Inhaltsverzeichnis, die Einleitung und den
Schluss Threr Arbeit gelesen haben, sollen hinterher wissen, worum es
in Ihrer Arbeit geht und was lhre zentralen Thesen sind.

Als Faustregel gilt wie bei der Einleitung: Die Lédnge des Schlusses
sollte 10% des gesamten Textes nicht tiberschreiten.

9 Das Literaturverzeichnis

Ein Literaturverzeichnis ist keine Bibliographie, sondern eine Refe-
renzliste, die die vollstindigen Angaben zu genau denjenigen Texten
enthilt, auf die Sie in innerhalb Ihrer Arbeit verweisen. Ein Artikel
muss auch dann vollstindig aufgenommen werden, wenn Sie ihn aus
zweiter Hand zitieren (s. u.).

Literatur, die Sie zwar im Rahmen der Bearbeitung des Themas gele-
sen haben, die Sie aber nicht explizit im Text verwenden, gehort nicht
ins Literaturverzeichnis. Wenn Sie denken, dass eine Arbeit so wichtig
ist, dass sie ins Literaturverzeichnis gehort, Sie sie aber nicht explizit
erwdhnen, haben Sie etwas falsch gemacht.

Es gibt verschiedene Varianten, Literatur korrekt aufzufiihren. In lingu-
istischen Texten wird gewohnlich das System Autor (Jahr) verwendet,
nach dem auch im Text auf die Literatur verwiesen wird. Verwenden
Sie unbedingt ein einheitliches System. Wenn Sie im Seminar lhres
Betreuers eine Literaturliste erhalten haben, kénnen Sie sich an dieses
Schema halten. Manchmal macht Thr Betreuer auch klare Vorgaben,
dann halten Sie sich daran - das muss lhr Betreuer auch, wenn er
seinen Artikel bei einer Zeitschrift einreicht.

Literaturverzeichnis

Zitiersysteme



Ansonsten gibt es folgende Regeln:

Die Literatur im Literaturverzeichnis wird alphabetisch aufsteigend
nach den Nachnamen der Autoren sortiert. Als zweites Ordnungs-
kriterium gilt der Vorname des Autors, als drittes das Jahr (dltere
Publikationen zuerst).

Autoren und Herausgeber miissen mit Vor- und Nachnamen aufge-
fihrt werden. Der Vorname wird manchmal abgekiirzt, dies er-
schwert jedoch die Suche.

Fithren Sie mehrere Veroffentlichungen eines Autors oder eines
Autorenteams auf, die im selben Jahr erschienen sind, werden zur
Unterscheidung Kleinbuchstaben angehéngt: Himmelmann (1996a),
Himmelmann (1996b). Dies gilt fiir die Angabe im Literaturver-
zeichnis genauso wie fiir alle Verweise auf diese Literatur. Dies gilt
nur dann, wenn Sie auch wirklich mehrere Veréffentlichungen in
Ihrer Arbeit auffithren, die reine Existenz mehrerer Arbeiten reicht
nicht aus. Kennen Sie die Reihenfolge der Erscheinung, kennzeich-
nen Sie nach dieser Reihenfolge.

Géangig sind sowohl die Version , Autor, Vorname (Jahr): Titel ...“
wie auch ,Autor, Vorname, Jahr. Titel ...“ sowie einige Abwandlun-
gen mit anderen Satzzeichen. Entscheiden Sie sich fiir eine Variante
und halten Sie diese konsequent durch.

Bei Monographien wird der Titel kursiv gesetzt, bei Sammelbédnden
oder Aufsidtzen aus Sammelbdnden der Titel des Sammelbandes, bei
Zeitschriften oder Aufsédtzen aus Zeitschriften der Zeitschriftentitel.
(Merkregel: Immer das, wonach Sie in der Bibliothek suchen miis-
sen.) Die Titel von Manuskripten werden nicht kursiv gesetzt (sie
wurden ja auch nicht veroffentlicht).

Wird nicht das gesamte Werk (Sammelband, Zeitschrift) aufgefiihrt,
sondern ein Artikel, miissen Sie die genauen Seitenangaben auffiih-
ren. Uberpriifen Sie die Seitenangaben nicht anhand des Inhaltsver-
zeichnisses (hier ist keine Endseite aufgefiihrt), sondern am Aufsatz
selbst.

Zu Zeitschriften wird der Jahrgang angegeben, ggf. auch die Heft-
nummer: ,Linguistics 55:3“. Wenn die Seitennummerierung der
Zeitschrift nicht jdhrlich, sondern pro Heft neu beginnt, ist die Heft-
angabe unerlisslich. Dies ist jedoch nur selten der Fall.

Gibt es mehr als 3 Autoren/Herausgeber, brauchen Sie nur den
ersten aufzufithren und diirfen die anderen mit ,,u. a.“ bzw. ,et al.“
abkiirzen. Ihre Entscheidung muss fiir alle Titel einheitlich ausfal-
len.

,Herausgeber®“ wird ,,Hg.“, ,Hrsg.“ oder ,ed.“/,,eds.“ abgekiirzt. Nur
in der letzten Variante miussen Sie den Plural (,eds.“) verwenden,
wenn ein Band mehrere Herausgeber hat. Sie kénnen ,,Hg.“ sowohl
fir den Singular als auch fiir den Plural verwenden oder ,Hg.“ und
»Hgg.“ kombinieren. Wie auch immer Sie sich entscheiden: Bleiben
Sie bei einer Variante.

Reihenangaben sind nicht verpflichtend, aber hilfreich. Auch hier
sollten Sie konsequent sein: (moglichst) alle oder keine.

Jede Literaturangabe beginnt einen neuen Absatz. Es empfiehlt
sich, die Abséatze ,hdngend® zu formatieren (so dass alle bis auf die
erste Zeile eingeriickt beginnen) und einen Abstand zwischen den
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einzelnen Absitzen zu lassen, so kann der Leser schneller die von
ihm gesuchte Literaturangabe finden.

e Bei Quellen im Internet ist es wichtig, das Datum der Version der
Seite anzugeben, die Sie verwendet haben, weil sich die Inhalte und
Adressen der Seiten dndern konnen. Sie finden es in der Regel am
Ende der Datei. Dieses Datum wird in runden Klammern hinter die
URL eingefiigt. Zusétzlich empfiehlt es sich, in eckigen Klammern
das Datum anzugeben, an dem Sie auf die Seite zugegriffen haben
(falls Sie die Seite ausgedruckt haben, finden Sie es in der Regel auf
Ihrem Ausdruck). Geben Sie die URL so an, wie sie in der Adress-
leiste erscheint. Wird die Quelle in einem Frame aufgerufen, sind
zusitzliche Angaben nétig, damit der Leser die Quelle auf der Seite
findet. Oft kann man den zur Quelle fithrenden Link in einem neu-
en Fenster 6ffnen und so die ,,echte“ URL der Quelle herausfinden.
Die Seitenzahlen auf Ihrem Ausdruck sind fiir die Angabe der Stelle
nicht geeignet, verwenden Sie ggf. Uberschriften. Anders ist das bei
pdf-Dokumenten: Bei diesen konnen Sie Seitenangaben verwenden.

e Viele Aufsitze sind inzwischen dauerhaft im Internet zugédnglich. Es
kann dann nett sein, zuséatzlich zur gewohnlichen Literaturangabe
die URL anzugeben, wenn diese nicht evident ist. Wenn es sich um
eine Zeitschrift handelt, die sowohl gedruckt als auch online zu-
géanglich ist, ist die Angabe der URL nicht iiblich. Durchaus hilf-
reich ist das aber, wenn ein Autor seinen Text auf seiner Internet-
seite zur Verfigung stellt.

e Wenn ein Artikel noch nicht erschienen ist, schreiben Sie anstelle
des Jahres ,,im Erscheinen“ oder ,to appear” und geben Sie an, wo
der Artikel erscheinen soll. Manchmal gibt ein Autor tibrigens auch
an, dass ein Artikel bei einer Zeitschrift ,,eingereicht“ wurde - dann
muss der Artikel noch begutachtet werden.

e Vermeiden Sie Silbentrennung in Eigennamen, vermeiden Sie aber
auch zu grofie Locher zwischen den Wortern (im Blocksatz).

e Wenn ein Buch aus mehreren Binden besteht, geben Sie auch den
Band an.

Einige Schemata:

Autor, Vorname/Autor, Vorname (Jahr): Titel der Monographie. Ort:
Verlag. (=Reihenangabe; Nummer)

Autor, Vorname (Jahr): Titel des Buchartikels. In: Herausgeber (Hg.):
Titel des Sammelbands. Ort: Verlag; Seite-Seite. (=Reihentitel;
Nummer)

Autor, Vorname (Jahr): Titel des Zeitschriftenaufsatzes. Zeitschriften-
titel Jahrgang:Heftnummer; Seite-Seite.

Autor, Vorname (Jahr): Manuskripttitel. Ort: evtl. Institut. (evtl. Inter-
netadresse (Erstelldatum) [Zugriffsdatum])

Autor, Vorname (Jahr): Titel. Ggf. Abschnitt. URL: Internetadresse
(Erstelldatum) [Zugriffsdatum].

10 Layout — notwendig und nutzlich

Die Abfassung einer schriftlichen Arbeit ist eine Herausforderung in
vielerlei Hinsicht. Von Thnen wird nicht nur verlangt, dass Sie zeigen,
dass Sie wissenschaftlich arbeiten kénnen, sondern Sie miissen auch
beweisen, dass Sie Ihre Ergebnisse in einer angemessenen Form pri-
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sentieren konnen. Dies gehoért zu den Schliisselqualifikationen, die Sie
im Laufe IThres Studiums erwerben miissen.

Machen Sie sich daher friihzeitig mit der elektronischen Textver-
arbeitung vertraut. Lesen Sie ggf. ein Handbuch oder besuchen Sie
Kurse. Die Miihe lohnt sich, denn bis zur Erstellung Ihrer Abschluss-
arbeit werden Sie sonst viel Zeit mit dem Formatieren Threr Texte
verbringen. Viel Arbeit konnen Sie durch den geschickten Einsatz der
von Threr Textverarbeitung angebotenen Funktionen vermeiden. Dies
beginnt schon beim Einfiigen von Fullnoten. Verwenden Sie Formatie-
rungsvorlagen (fiir Dokumente, Absitze, Zeichen). Wenn Sie einmal
Ihre personliche Dokumentvorlage gestaltet haben, kénnen Sie diese
mit evtl. kleineren Anderungen bis zur Abschlussarbeit (und dariiber
hinaus) verwenden - Sie ersparen sich dadurch viel Zeit.

Verwenden Sie Uberschriften und die automatische Erstellung von
Verzeichnissen (Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis usw., ggf.
auch des Glossars bei grofferen Arbeiten). Sie konnen dann aullerdem
mit Hilfe von Querverweisen auf Seitenzahlen oder Textstellen verwei-
sen, ohne die Verweise von Hand aktualisieren zu miissen.

Ausgesprochen hilfreich ist es, moéglichst frith das blinde Tippen im
10-Finger-System zu lernen. Auch wenn Sie ein schneller 4-Finger-
Schreiber sind, werden Sie nie die Geschwindigkeit eines schnellen
10-Finger-Schreibers erreichen - und niemals so unabhédngig vom
Blick auf die Tastatur sein wie dieser. Wenn Sie blind tippen konnen,
machen Sie beim Abschreiben von Zitaten weniger Fehler, und Sie
entdecken viele Fehler bereits beim Tippen, weil Sie auf den Monitor
blicken statt auf Ihre Finger.

Es lohnt sich auch, sich mit den wichtigsten typographischen Gepflo-
genheiten auseinanderzusetzen - nicht zuletzt, weil Sie aller Voraus-
sicht nach auch in Threm Berufsleben mit der Bearbeitung von Infor-
mationen zu tun haben werden. Dazu gehort, dass Sie zwischen
einfachen Anfiihrungszeichen (‘’ bzw. , ©) und Akzentzeichen (" und ")
unterscheiden konnen, dass Sie doppelte Anfiihrungszeichen der Norm
entsprechend verwenden (,, “ und » « im Deutschen, “ ” im Englischen,
«» im Spanischen und Franzosischen), dass Sie wissen, hinter welche
Satzzeichen ein Leerzeichen gehort und hinter welche nicht, dass Sie
mehr als zwei bis maximal drei aufeinander folgende Trennungen am
Zeilenende vermeiden, dass Sie weder die erste Zeile eines Absatzes
allein am Ende einer Seite stehen lassen (eine solche Zeile wird
»ochusterjunge® genannt), noch die letzte allein am Anfang einer Seite
(,Hurenkind“) wusw. All diese Informationen finden Sie im
Rechtschreibduden, den Sie ohnehin zur Hand haben sollten. Hier
finden Sie tibrigens auch die iiblicherweise verwendeten Korrektur-
zeichen.

Die Seitenrdnder miissen breit genug sein, damit Korrekturen am Rand
untergebracht werden kénnen und ggf. auch ausfiihrlichere Hinweise.
Wenn Sie keine anderen Vorgaben erhalten, empfiehlt es sich, rechts
einen breiten Korrekturrand zu lassen (mindestens 4 cm) und links
einen etwas schmaleren Heftrand (mindestens 2,5 cm).

Die SchriftgroBBe sollte 10-12 Punkt betragen (die genaue Wahl héangt
von der gewdéhlten Schriftart ab). Wihlen Sie die SchriftgroBe so, dass
etwa 60-70 Zeichen auf eine Zeile passen. Wihlen Sie keine allzu ex-
trovertierte Schriftart — géngig sind sowohl Serifenschriften wie Times
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New Roman oder Garamond wie auch serifenlose Schriften wie Arial. Die
genannten Schriften sind Proportionalschriften. Eine gingige Festbrei-
tenschrift ist Courier New. Bei Festbreitenschriften (,dichtengleiche
Schriften®) ist jedes Zeichen gleich breit - egal, ob es sich um ein 1
oder um ein m handelt. Festbreitenschriften sind gut geeignet fiir News-
group-Beitrdge und fiir E-Mails, weil man sie nutzen kann, um Text
unabhéngig von der Schriftart (die sich hier bei Absender und Empfan-
ger unterscheiden konnen) exakt untereinander auszurichten, wenn
keine Tabulatoren zur Verfiigung stehen. Fiir lingere Drucktexte sind
sie weniger gut geeignet, weil die Worter breiter sind und die einheitli-
chen Abstinde das Auge auf Dauer ermiiden. In der Regel wird Block-
satz lieber gelesen als Flattersatz. Da das aber auch Geschmacksache
ist, fragen Sie ggf. [hre Dozentin oder Ihren Dozenten.

Der Zeilenabstand (Durchschuss) sollte zwischen 1,3 und 1,7 betragen,
sofern Ihr Betreuer nichts anderes fordert. Fulinoten, Beispielséitze und
eingeriickte Zitate (s. u.) werden einzeilig formatiert.

Wie bereits erwédhnt (s. S. 4), werden Beispielsdtze durchnummeriert
und als eigener Absatz formatiert. Gestalten Sie den Abstand zum Text
einheitlich. Eventuell miissen Sie das Beispiel glossieren oder tiberset-
zen. Dazu verwenden Sie Tabulatoren. Die Glosse oder Ubersetzung
miissen auf derselben Seite stehen wie das Beispiel. Zur Glossierung
Ihrer Beispiele verwenden Sie am besten die Leipzig Glossing Rules:
http://www.eva.mpg.de/lingua/files/morpheme.html. Das folgende Bei-
spiel ist dieser Seite entnommen:

3) My s Marko poexa-l-i  avtobus-om Vv Peredelkino
1PL COM Marko go-PST-PL. bus-INSTR ALL Peredelkino
wir mit  Marko geh-PST-PL Bus-mit zu Peredelkino

‘Marko und wir fuhren mit dem Bus zum Peredelkino.’

Glossieren Sie aber nur so genau, wie es fiir den Zweck Ihrer Arbeit
notwendig ist — zu viele Angaben erschweren die Lektiire.

Besonders vorteilhaft ist es, die Beispielnummerierung dem Programm zu
iiberlassen und auf die Beispielnummern mit Hilfe von Querverweisen zu
verweisen, denn dann passen sich die Verweise automatisch an eine sich
im Laufe der Zeit verandernde Nummerierung an. Aullerdem merken Sie
so schnell, falls Sie ein Element, auf das Sie verweisen (das gilt auch fir
Kapiteliiberschriften), inzwischen aus dem Text geloscht haben.

Léangere Zitate werden als eigener Absatz vom Text abgesetzt und
eingeriickt. Sie werden einzeilig formatiert. Achten Sie auf einen ein-
heitlichen Abstand zum Haupttext. Meistens wird eine etwas kleinere
Schriftart gewéhlt. Ein Beispiel finden Sie auf Seite 4.

Wenn Sie Text untereinander biindig ausrichten wollen, ohne eine
Tabelle zu verwenden, verwenden Sie Tabulatoren. Erzeugen Sie keine
Abstdnde mit Hilfe von Leerzeichen, denn Ihr Text wird dann nicht
exakt untereinander stehen, sofern Sie keine Festbreitenschrift (wie
z.B. Courier New) verwenden.

Doppelte Leerzeichen unterlaufen jedem beim Tippen. Sie sind am Bild-
schirm schwer zu sehen, fallen aber im Ausdruck durch vergriferte
Abstinde auf, besonders im Blocksatz. Sie konnen sie sehr einfach im
Rahmen der Schlussredaktion eliminieren, indem Sie die Suchen-und-
Ersetzen-Funktion verwenden. Dies gilt vor allem dann, wenn Sie im Text
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an keiner Stelle Leerzeichen verwendet haben, um Abstinde zu korrigie-
ren (was ohnehin eine Unart ist, denn fiir Abstdnde sind Tabulatoren da).

Die meisten Schriften unterscheiden zwischen Trennstrichen und
Gedankenstrichen. Trennstriche sind kiirzer als Gedankenstriche, fiir
die in der Regel Halbgeviertstriche verwendet werden. Sie konnen
natiirlich einheitlich fiir Gedankenstriche kurze Striche verwenden,
aber Sie sollten es vermeiden, beides durcheinander zu tun. Nun haben
einige moderne Textverarbeitungen die Eigenart, kurze Striche (-),
denen ein Leerzeichen vorangeht und eines folgt, in Halbgeviertstriche
umzuwandeln (=), und dann sieht lhre Parenthese - wenn Sie denn
eine einfligen - oft so aus wie in diesem Satz.

11 Schlussredaktion

Lesen Sie Ihre Arbeit vor der Abgabe mehrmals griindlich Korrektur.
Es ist schwer, zugleich Inhalt und Form zu korrigieren, Sie sollten
dafiir getrennte Korrekturdurchldufe vorsehen.

Eliminieren Sie Fehler aller Art: formale, inhaltliche und grammatische
Fehler, Rechtschreib-, Interpunktions- und Tippfehler. Achten Sie auch
auf den Stil und die Typographie.

Findet sich alle Literatur, auf die Sie im Text verweisen, auch wirklich
im Literaturverzeichnis? Sind die Literaturangaben formal korrekt und
vollstdndig? Befindet sich (noch) Literatur im Literaturverzeichnis, auf
die im Text nicht (mehr) verwiesen wird?

Ist die Nummerierung der Beispiele durchlaufend? Sind alle Verweise
auf Beispiele und Abschnitte korrekt?

Bei der Korrektur diirfen Sie sich gegenseitig helfen. Es ist hilfreich, die
Arbeit von Kommilitonen gegenlesen zu lassen. Dies gilt insbesondere
dann, wenn Deutsch nicht Ihre Muttersprache ist.

12 Literaturempfehlungen

Die folgende Auswabhl ist sehr klein, sehr subjektiv und zufillig. Es gibt
eine Unmenge von Literatur, die sich mit dem Erstellen wissenschaftli-
cher Arbeiten, Textverarbeitungsprogrammen, Zeitplanung, Schreib-
hemmungen usw. beschiftigt. Die meisten Titel werden regelmabig
iiberarbeitet und neu aufgelegt. Bevor Sie sich etwas anschaffen, sollten
Sie sich in einer Bibliothek einen Uberblick verschaffen.

Ecos ,,Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt“ ist ein
schon zu lesender Klassiker und wird immer wieder aufgelegt (zuletzt
2003). Allerdings sind nicht alle Angaben ganz aktuell (dies gilt vor
allem fiir die technische Umsetzung). AuBlerdem fehlen fachbezogene
Informationen.

Esselborn-Krumbiegel (2004) bietet einen Rundumschlag von Arbeits-
und Zeitplanung tliber die Formulierung der Fragestellung, die Struktu-
rierung des Textes bis hin zur Endredaktion. Angefiigt ist ein Kapitel
uber Schreibblockaden. Wenn Sie Schwierigkeiten haben, mit dem
Schreiben zu beginnen, finden Sie weitere gute Ratschlige bei Kruse
(2004).

Beim Umgang mit wissenschaftlichen Arbeiten und Microsoft Word (in
vielen Versionen) hilft Nicol/Albrecht (2004).
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13 Links

Leipzig Glossing Rules
http://www.eva.mpg.de/lingua/files/morpheme.html

Schreibzentrum an der RUB
http://www.ruhr-uni-bochum.de/schreibzentrum/

Der Schreibtrainer
http://www.uni-essen.de/schreibwerkstatt/trainer/trainer/start.html

14 Literaturangaben

Eco, Umberto (2003): Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit
schreibt. 10. Aufl. Heidelberg: Miiller (UTB 1512).

Esselborn-Krumbiegel, Helga (°2004): Von der Idee zum Texl. Eine
Anleitung zum wissenschaftlichen Schreiben. 2., durchges. Auflage.
Paderborn: Schoningh (UTB 2334).

Kruse, Otto (2004): Keine Angst vor dem leeren Blatt. 10. Auflage. Frank-
furt a.M.: Campus.

Nicol, Natascha/Ralf Albrecht (2004): Wissenschaftliche Arbeiten schrei-
ben mit Word. Formvollendete und normgerechte Examens-, Dip-
lom- und Doktorarbeiten. Bonn: Addison-Wesley-Longman. [er-
scheint seit einigen Jahren zu jeder neuen Word-Version]
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