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[bookmark: _Toc67758481][bookmark: _Toc295154161][bookmark: _Toc327217439]Einleitung
Dieses kurze schriftliche Merkblatt zum Erstellen einer wissenschaftlichen Arbeit soll deren wesentliche formale Merkmale zusammenfassen. Das Merkblatt selbst trägt diese Merkmale und kann deshalb auch als Anleitung verwendet werden.
Es gibt zahlreiche Veröffentlichungen zu diesem Thema. Es sollen hier nur die von Gerhard Gerhards[footnoteRef:1] und von Kurt Rothmann[footnoteRef:2] erwähnt werden. Im Gegensatz zu diesen Standardwerken, welche die Konventionen umfassend darstellen, nach denen eine wissenschaftliche Arbeit verfasst wird, beschränkt sich dieses Merkblatt auf die wichtigsten. Abweichungen von der hier vorgeschlagenen Form sind möglich, müssen dann aber konsequent die ganze Arbeit hindurch eingehalten werden. [1:  Gerhards, Gerhard: Seminar-, Diplom- und Doktorarbeiten, Bern und Stuttgart 1978]  [2:  Rothmann, Kurt (Hrsg.): Anleitung zur Abfassung literaturwissenschaftlicher Arbeiten, Stuttgart 1973] 

[bookmark: _Toc67758482][bookmark: _Toc295154162][bookmark: _Toc327217440]Formaler Aufbau
Die wissenschaftliche Arbeit umfasst mindestens die vier folgenden Teile: ein Deckblatt, ein Inhaltsverzeichnis, den Hauptteil und ein Literaturverzeichnis. Wenn der Arbeit Anlagen beigefügt werden, muss im Inhaltsverzeichnis darauf hingewiesen werden.[footnoteRef:3] [3:  Vgl. 2.2] 

[bookmark: _Toc67758483][bookmark: _Toc295154163][bookmark: _Toc327217441]Deckblatt
Das Deckblatt muss folgende Elemente enthalten:
Das Thema der Arbeit in seinem kompletten Wortlaut
Die Veranstaltung, in deren Rahmen die Arbeit verfasst wurde
	Die Autoren der Arbeit. Wenn es mehrere sind, erscheinen sie in alphabetischer Reihenfolge.
	Das Schuljahr, in dem die Arbeit verfasst wurde.
Die grafische Gestaltung des Deckblatts ist häufig genau geregelt. Im Falle des Seminarfachs haben die Verfasser am (I)TG aber gestalterische Freiheit.[footnoteRef:4] [4:  Eine Möglichkeit für die Gestaltung des Deckblatts stellt das Deckblatt dieser Arbeit dar.] 

[bookmark: _Toc67758484][bookmark: _Toc295154164][bookmark: _Toc327217442]Inhaltsverzeichnis
Das Inhaltsverzeichnis enthält alle Gliederungspunkte der Arbeit unter Angabe der Seitenzahl. Es enthält gegebenenfalls auch den Verweis auf Anlagen, die der Arbeit beigefügt werden.
[bookmark: _Toc67758485][bookmark: _Toc295154165][bookmark: _Toc327217443]Hauptteil mit Untergliederungen
Eine wissenschaftliche Arbeit zeichnet sich durch systematischen Aufbau aus. Dieser ist anhand der Nummerierung der einzelnen Abschnitte nachvollziehbar. Es muss erkennbar werden, welcher Unterpunkt zu welchem übergeordneten Punkt gehört, welchem übergeordneten Thema dieser wiederum zuzuordnen ist (Baumstruktur).
Jeder Hauptgliederungspunkt beginnt auf einer neuen Seite.
[bookmark: _Toc67758486][bookmark: _Toc295154166][bookmark: _Toc327217444]Literaturverzeichnis
Letzter Teil der Arbeit ist das Literaturverzeichnis. Die gesamte zur Erstellung der Arbeit verwendete Literatur muss hier aufgelistet werden. Dabei spielt es keine Rolle, ob eine Quelle nur inhaltlich oder wörtlich zitiert wurde.[footnoteRef:5] [5:  Zu Einzelheiten der Quellenangabe vgl. Abschnitt 4, insbesondere 4.3] 

[bookmark: _Toc67758487][bookmark: _Toc295154167][bookmark: _Toc327217445]Seitengestaltung
Ein Rechner und ein Textverarbeitungsprogramm sind eine große Hilfe beim Erstellen einer wissenschaftlichen Arbeit. Das Schriftbild kann den meisten Anforderungen angepasst und viele Grundeinstellungen können übernommen werden.
Die Textverarbeitungsprogramme haben allerdings häufig Schwierigkeiten im Umgang mit großen Dokumenten, besonders wenn sie Grafiken und Tabellen enthalten. Vor allem WORD ist dafür berüchtigt, dass es u.a. im Text enthaltene Grafiken willkürlich verschiebt oder verschwinden lässt.[footnoteRef:6] Will man dies vermeiden und hat höhere Ansprüche an die grafische Gestaltung, muss die Arbeit abschließend in ein DTP-Programm (QUARK, PAGEMAKER, INDESIGN) importiert und dort ordentlich gesetzt werden. Eine kostenlose Alternative zu diesen sehr teuren Programmen ist RAGTIME PRIVAT[footnoteRef:7]. Ersatzweise kann man Layoutstabilität erreichen, indem man das WORD-Dokument nach Fertigstellung in eine PDF-Datei umwandelt.[footnoteRef:8] [6:  Nach c’t 23/2000 und 7/2004 soll STAROFFICE WRITER / OPENOFFICE dies am besten bewältigen.]  [7:  Download bei www.ragtime.de]  [8:  Dazu benötigte Programme (ADOBE ACROBAT) sind im TG vorhanden. OPENOFFICE hat einen integrierten PDF-Export.] 

Für das spätere Layout ist unbedingt zu beachten, dass man schon vorher festlegt, auf welchem Drucker die Endversion ausgegeben werden soll. WORD orientiert sich wie OPENOFFICE nämlich am installierten Treiber und dessen Einstellungen [wie: nicht druckbare Seitenränder]. Eine Änderung des Druckertreibers führt dazu, dass sich die Zeilen verschieben und das Layout zerstören. Wenn man zu Hause nur einen Tintenstrahldrucker hat und das fertige Manuskript auf einem Laserdrucker ausgeben möchte, sollte man das Dokument auf Basis von dessen Treiber bearbeiten und diesen vorher installieren.
Das Seitenformat ist DIN A4. Bei den Rändern sind die Grundeinstellungen der meisten Textverarbeitungsprogramme akzeptabel. Jedoch muss bei gebundenen Arbeiten darauf geachtet werden, dass der linke Rand („Bundsteg“) breit genug ist. 
Um die wissenschaftliche Sachlichkeit der Arbeit zu unterstreichen, sollte eine der klassischen Serifenschriften (GARAMOND, BODONI, TIMES) verwendet werden. Für die Überschriften kommt auch eine serifenlose Schrift (HELVETICA, ARIAL) in Frage. Speziell für die Bildschirmdarstellung entworfene Schriften (VERDANA, TAHOMA) eignen sich nicht für den Ausdruck.
[bookmark: _Toc67758488][bookmark: _Toc295154168][bookmark: _Toc327217446]Zeilenabstand und Satz
Der übliche Zeilenabstand einer wissenschaftlichen Arbeit ist eineinhalbzeilig.[footnoteRef:9] Schriftgröße für den Fließtext sollte höchstens 12 Punkt sein, bei Fußnoten 10 Punkt. Die Absätze können linksbündig im Flattersatz oder im Blocksatz formatiert werden. Zur Vermeidung unschöner Löcher in den Zeilen muss die automatische Silbentrennung aktiviert werden [bei WORD unter EXTRAS/SPRACHE/SILBENTRENNUNG gut versteckt]. Bei manueller Trennung bitte bedingte Silbentrennung [Strg+-] verwenden. [9:  Zum Sonderfall Längere wörtliche Zitate vgl. 4.1.2] 

[bookmark: _Toc67758489][bookmark: _Toc295154169][bookmark: _Toc327217447]Hervorhebungen im Text
Die Textverarbeitungsprogramme bieten verschiedene Möglichkeiten zur Hervorhebung von Textelementen. Mit ihnen sollte man sparsam umgehen.
[bookmark: _Toc67758490][bookmark: _Toc295154170][bookmark: _Toc327217448]Kursivdruck
Kursivdruck wird verwendet
	zur Bezeichnung eines Buchtitels 
	zur Markierung eines fremdsprachlichen Ausdrucks. Bsp.: Der Umgang mit dem Passé composé macht TG-Schülern wenig Schwierigkeiten.
	um zum Ausdruck zu bringen, dass über einen Begriff auf einer analysierenden Ebene [Metaebene] gesprochen wird. Beispiel: 
So wie die kleinen Kinder *gehte statt ging gebrauchen, so gehen auch englische Kinder diesen Weg bei unregelmäßigen Verbformen wie *goed statt went.[footnoteRef:10] [10:  Nickel, Gerhard: Einführung in die Linguistik, Berlin 1985, S. 31] 

[bookmark: _Toc67758491][bookmark: _Toc295154171][bookmark: _Toc327217449]Kapitälchen
Kapitälchen sind eine elegante Form, um etwa Namen zu betonen. 
Bsp.: Der Seminarkurs wurde im vergangenen Jahr von den Kollegen BÄR, VORBERG und WIPFLER betreut. Bitte verwenden Sie keine Großbuchstaben, denn die sind unschön und schlechter lesbar: BÄR, VORBERG und WIPFLER.
[bookmark: _Toc67758492][bookmark: _Toc295154172][bookmark: _Toc327217450]Unterstreichungen
Unterstreichungen sind hässlich und stammen aus der Epoche der mechanischen Schreibmaschine. Am besten entfernen Sie die Schaltfläche aus der Symbolleiste Ihrer Textverarbeitung – und ersetzen Sie durch die für Kapitälchen.
[bookmark: _Toc67758493][bookmark: _Toc295154173][bookmark: _Toc327217451]Fußnoten
Fußnoten dienen:
	zur Angabe von Quellen
	zum Verweis auf wichtige Punkte innerhalb der Arbeit
	zum begleitenden Kommentar (Randbemerkungen).
Fußnoten können entweder am Ende der Arbeit gesammelt erscheinen oder am Ende einer Seite. Letzteres empfiehlt sich aus Gründen der Übersichtlichkeit.[footnoteRef:11] [11:  Deshalb wird hier auch so verfahren.] 

[bookmark: _Toc67758494][bookmark: _Toc295154174][bookmark: _Toc327217452]Angabe von Quellen
Die lückenlose und nachvollziehbare Angabe aller verwendeten Quellen ist einer der obersten Grundsätze jeder wissenschaftlichen Arbeit. In diesem Zusammenhang haben sich zahlreiche Konventionen herausgebildet. Die wichtigsten sollen hier kurz zusammengefasst werden.
[bookmark: _Toc67758495][bookmark: _Toc295154175][bookmark: _Toc327217453]Zitate im Text
[bookmark: _Toc67758496][bookmark: _Toc295154176][bookmark: _Toc327217454]Kurze wörtliche Zitate
Wörtlich zitierte Passagen, die eine Länge von ca. fünf Zeilen nicht überschreiten, stehen zwischen Anführungszeichen im Text integriert. „Sie sind grundsätzlich unverändert zu übernehmen, selbst wenn sie in veralteter Schreibweise erscheinen oder Fehler enthalten.”[footnoteRef:12] Am Ende des Zitats steht ein Verweis auf eine Fußnote, welche die Quelle benennt. [12:  Gerhards, S. 115] 

[bookmark: _Toc67758497][bookmark: _Toc295154177][bookmark: _Toc327217455]Längere wörtliche Zitate
Übersteigt das Zitat die in 4.1.1 genannte Länge, wird auf die Anführungszeichen verzichtet. Statt dessen wird der Text etwa einen Zentimeter eingerückt und der Zeilenabstand auf eine Zeile verringert. Wie bei 4.1.1 wird auch hier in einer Fußnote die Quelle benannt.
[bookmark: _Toc67758498][bookmark: _Toc295154178][bookmark: _Toc327217456]Sinngemäße Zitate
Wird ein Gedanke lediglich inhaltlich übernommen, so ist dennoch bei der Quellenangabe wie bei den wörtlichen Zitaten zu verfahren. Sie erhält zusätzlich den Vermerk vgl. (= vergleiche).
[bookmark: _Toc67758499][bookmark: _Toc295154179][bookmark: _Toc327217457]Mehrere Zitate aus einer Quelle
Wird aus derselben Quelle mehrfach zitiert, genügt in der Fußnote ab dem zweiten Zitat der Name des Autors und die Seitenzahl.
Wird aus mehreren Quellen desselben Autors mehrfach zitiert, wird in der Fußnote der Name des Autors um das Erscheinungsjahr der Veröffentlichung ergänzt, um die eindeutige Zuordnung zu ermöglichen.
[bookmark: _Toc67758500][bookmark: _Toc295154180][bookmark: _Toc327217458]Nachweis der Quellen
Die verwendeten Quellen kann man auf unterschiedliche Weise nachweisen. Die klassische Methode ist der Nachweis in der Fußnote. In den letzten Jahren hat sich daneben vor allem im natur- und sozialwissenschaftlichen Bereich der Kurzbeleg im laufenden Text durchgesetzt.
[bookmark: _Toc67758501][bookmark: _Toc295154181][bookmark: _Toc327217459]Quellenangaben in der Fußnote
Die Quellenangaben müssen folgende Informationen enthalten:
Name und Vorname des Autors oder des Herausgebers (Hrsg.),
Titel des Buchs oder Aufsatzes (kursiv),
Erscheinungsort und Erscheinungsjahr,
Die Seite, auf der das Zitat zu finden ist, bzw. bei Lexika nach dem Vermerk s.v. (sub voce) das Stichwort des Eintrags.
Bei Veröffentlichung in Zeitschriften oder Anthologien müssen nach dem Vermerk in: zusätzlich Titel, Band und Jahrgang der Zeitschrift genannt werden. Der Titel des Aufsatzes steht dann zwischen Anführungszeichen.
Aus Gründen der Anschaulichkeit hier einige Beispiele für Quellenangaben:
Multhaup, Uwe: Einführung in die Fachdidaktik Englisch, Heidelberg 1979, S. 56
Lewandowski, Theodor: Linguistisches Wörterbuch 1, Heidelberg 1984, 4. Aufl., s.v. Grammatik 4).
Nickel, Gerhard: „Welche Grammatik für den Fremdsprachenunterricht?”, in: Praxis des neusprachlichen Unterrichts 14 (1976), S. 8
Biddulph, G. M. R.: „Some Notes on the Tenses”, in: Gutschow, Harald (Hrsg.): Englisch: Didaktik Methodik Sprache Landeskunde, Berlin 1974, S. 194
[bookmark: _Toc67758502][bookmark: _Toc295154182][bookmark: _Toc327217460]Quellenangabe mit Kurzbeleg
Der Kurzbeleg im laufenden Text wird nach seiner Herkunft aus den USA oft als Harvard-Beleg bezeichnet. Er ist ein einfaches und klares Verfahren der Quellenangabe, das außerdem den Vorteil hat, den Lesefluss nur wenig zu stören.[footnoteRef:13] [13:  Die Darstellung zum Harvard-Beleg folgt Boehncke, Heiner: Schreiben im Studium. Vom Referat bis zur Examensarbeit, Niedernhausen/Ts. 2000, S. 53] 

Der Harvard-Beleg steht in Klammern direkt hinter dem wörtlichen oder sinngemäßen Zitat. Er umfasst lediglich den Namen des Autors sowie die Jahres- und Seitenzahl(en), also etwa: (Multhaup 1979, 56). Sollte Herr Multhaup 1979 gleich drei Werke publiziert haben, die Sie in Ihrer Arbeit zitieren, so wird die Jahreszahl durch einen Buchstaben ergänzt: Multhaup 1979a, Multhaup 1979b, Multhaup 1979c.
Will man auf diese Weise zitieren, ist es zweckmäßig, im Literaturverzeichnis die Jahreszahl direkt nach dem Verfassernamen folgen zu lassen, in diesem Fall also:
Multhaup, Uwe (1979): Einführung in die Fachdidaktik Englisch, Heidelberg.
Die Verwendung des Harvard-Belegs empfiehlt sich in zwei Fällen: 
Sie zitieren aus sehr vielen Veröffentlichungen. Dann entstehen bei der klassischen Quellenangabe hässliche Fußnoten-Klumpen am Seitenende. 
Sie zitieren häufig aus einem Werk. Sie können dann auf umständliche Kürzel wie a.a.O., ebd., op. cit., ibid. verzichten.
[bookmark: _Toc67758503][bookmark: _Toc295154183][bookmark: _Toc327217461]Übersicht über die verwendeten Quellen
Am Ende der Arbeit findet sich ein Literaturverzeichnis, das die gesamte verwendete Literatur alphabetisch sortiert nach Autoren (entsprechend den Regeln von 4.2.1) auflistet. Die Angabe der Seitenzahl entfällt. Bei Veröffentlichungen in Zeitschriften werden die erste und die letzte Seite der Veröffentlichung angegeben.
Wegen der hierbei üblichen Schreibkonventionen seien auch hierfür noch zwei Beispiele genannt:
Schopf, Alfred: Untersuchungen zur Wechselbeziehung zwischen Grammatik und Lexik im Englischen, Berlin 1969
Zydatiss, Wolfgang: „Ein Anti-Macht-Wort zur Didaktik der Progressive Form”, in: Linguistik und Didaktik 37 (1979), 69-86

[bookmark: _Toc67758504][bookmark: _Toc295154184][bookmark: _Toc327217462]Abschließende Bemerkung
Das Verfassen einer wissenschaftlichen Arbeit ist ein mühsamer Prozess, das Beachten der oben genannten Konventionen sicherlich eine zusätzliche Belastung ­ vor allem am Anfang. Deshalb zum Trost noch ein Zitat von einem, der es wissen muss:
Hat euch das Schreiben der Arbeit Spaß gemacht, werdet ihr Lust bekommen, weiterzumachen. Normalerweise denkt man bei der Arbeit an der Abschlussarbeit an den Augenblick, in dem sie fertig wird: Man träumt von den Ferien, die hinterher kommen. Aber wenn die Arbeit gut gemacht wurde, dann befällt einen nach ihrer Beendigung eine große Arbeitswut. Man will alle die Punkte vertiefen, die man vernachlässigt hatte, man will alle die Ideen weiterverfolgen, die einem gekommen waren, die man aber auf sich beruhen lassen musste, man will weitere Bücher lesen, Aufsätze schreiben. Und das ist ein Zeichen, dass die Arbeit euren geistigen Stoffwechsel angeregt hat, dass sie eine positive Erfahrung war. Es ist auch ein Zeichen dafür, dass ihr jetzt Opfer eines Zwangs zum Forschen seid, ein wenig so wie Charlie Chaplin in Moderne Zeiten, der auch nach der Arbeit immer noch Schrauben anzieht: und ihr müsst euch Mühe geben, euch zu bremsen.[footnoteRef:14] [14:  Eco, Umberto: Wie man eine wissenschaftliche Abschlussarbeit schreibt, Heidelberg 1988, S. 266 f.] 
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