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das Schreiben einer Hausarbeit bzw. Seminararbeit ist zweifellos eine der wichtigsten Anforderun-
gen, die an Sie als Studierende gestellt werden. Gerade zu Beginn des Studiums steht man dabei

schnell vor einer groBen Anzahl von herausfordernden Fragen:

»Wie finde ich (iberhaupt ein geeignetes Thema und eine Fragestellung fiir meine Hausarbeit?“
,Wie grenze ich mein Thema ein, sodass es dem geforderten Umfang gerecht wird?“

,Wie und wo suche ich Literatur und welche der unzéhligen Titel wéhle ich aus?“

»Wie formuliert man eigentlich Erkenntnisse wissenschaftlich?”

»Wie muss eine Hausarbeit aufgebaut sein und was muss ich bei der Formatierung beachten?“

Diese Liste lieRe sich sicherlich noch um etliche Fragen erweitern, die sich beim Schreiben einer
Seminararbeit ergeben. Sie zeigen bereits, dass das wissenschaftliche Schreiben als ein Schreibpro-
zess zu verstehen ist, bei dem das konkrete Formulieren des Textes nur einen Arbeitsschritt von
vielen darstellt. In diesem Prozess ist es nicht nur ganz normal, sondern auch notwendig, dass Sie
sich diese und weitere Fragen stellen. Wichtig ist nur, sie auch schrittweise zu beantworten, um dem
fertigen Text Stick fiir Stick ndher zu kommen. Dieser Leitfaden soll Ihnen dabei helfen und Schwie-
rigkeiten oder Unsicherheiten beim Anfertigen einer Seminararbeit verringern. Er ist primar fiir die-
jenigen Studierenden gedacht, die zum ersten Mal eine Haus- bzw. Seminararbeit schreiben wer-
den. Die Broschiire orientiert sich dabei am gesamten Schreibprozess, beginnend beim Thema und
der Fragestellung, Gber die Recherche und Lektiire wissenschaftlicher Texte bis hin zu Aufbau, Glie-

derung und Formulieren wie auch Formatieren des Textes selbst.

Da ein solcher Leitfaden nur eine erste Hilfestellung flr hre Arbeit sein kann, finden Sie in jedem
Abschnitt weiterfiihrende Literatur zum jeweiligen Thema. Selbstverstdndlich kénnen und sollten
Sie darliber hinaus die Hilfe Ihrer Dozierenden in Anspruch nehmen oder sich an das SoWi?So!-Team
wenden, wenn noch Fragen offen bleiben. Und wer gerne praktisch erfahren und umsetzen mochte,
wie man eine Seminararbeit schreibt, der ist herzlich eingeladen, an unserem Tutorium ,,Baustelle

Seminararbeit” teilzunehmen, welches jeweils in der vorlesungsfreien Zeit stattfindet.

Viel Spal’ bei der Lektiire und viel Erfolg beim Schreiben lhrer (ersten) Hausarbeit wiinscht lhnen

das SoWi?So!-Team
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Anmerkungen

e Dieser Leitfaden richtet sich an Studierende aller Facher am Fachbereich 02. Wissenschaftliches Arbeiten sowie
das Schreiben wissenschaftlicher Texte umfasst viele Dinge, die sich in allen Disziplinen und Fachrichtungen
gleichen oder dhneln, sodass diese Broschire als Grundlage fiir Inre Hausarbeit dienen kann, egal ob Sie Erzie-
hungswissenschaftler*in, Politikwissenschaftler*n, Psychologe*in, Publizist*in, Soziologe*in oder Sportwissen-
schaftler*in sind.

ACHTUNG: Welche Vorgaben und Anforderungen fiir Ihre Seminararbeiten gelten, bestimmen alleine lhre Do-
zierenden. Daher sollten Sie sie immer im Vorfeld danach fragen und sich unbedingt nach deren Vorgaben
richten, unabhangig davon, was Sie in diesem Leitfaden lesen kénnen!

e  Beim Blick auf das Inhaltsverzeichnis wird Ihnen vielleicht schon aufgefallen sein, dass keine expliziten Hinweise
zu Quellenangaben und Zitationsweisen in diesem Leitfaden enthalten sind — obwohl die richtige Art und Weise
zu zitieren gerade zu Beginn des Studiums viele Studierende vor Rétsel stellt. Wir haben uns bewusst dagegen
entschieden, dieses Thema zu behandeln, weil es sehr viele verschiedene in der Wissenschaft akzeptierte Wege
gibt, korrekt zu zitieren, die sich nicht nur zwischen einzelnen Fachern, sondern auch zwischen Dozierenden
sehr unterscheiden kdnnen. AuRerdem bieten einige der Institute bereits Leitfaden oder Tutorien an, in denen
Sie lernen, welche Zitierweise, in lhrem Fach, lhrer Fachrichtung bzw. am jeweiligen Lehrstuhl akzeptiert oder
vorgeschrieben ist. Wenn Sie hierzu nahere Informationen suchen, dann lohnt sich ein Blick auf die Webseiten
der Institute oder Sie fragen einfach lhre Dozierenden, ob derartige Leitfaden in Ihrem Fach existieren.

e Sollten Sie auf eine Information oder eine Verlinkung stoRen, die nicht mehr aktuell ist, freuen wir uns sehr
Uber einen Hinweis per Mail an sowiso@uni-mainz.de. Das gleiche gilt generell fir Anmerkungen, Fragen
oder Kritik.

e  Ferner méchten wir Sie bitte sich Giber aktuelle Anderungen im Rahmen der Corona-Pandemie unter folgen-
dem Link zu informieren: https://corona.uni-mainz.de .
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1. WER NICHT FRAGT...

1.1 MOTIVATION, ZIELE, VORGABEN

Was wollen Sie mit Ihrer Hausarbeit erreichen? Wollen Sie eine moglichst gute Note oder einfach
nur bestehen? Wollen Sie eine Antwort auf eine Frage, die Sie sich schon langer stellen? Wollen Sie
Ihren Dozierenden gefallen? ...

Das Ziel von Wissenschaft ist Erkenntnisgewinn. Am Anfang jedes Forschungsprozesses steht dabei

eine Frage, die beantwortet werden mdchte. Es ist wichtig, die gestellte Frage in Verbindung mit

eigenen Motivationen zu sehen. ,Motivation”“ kommt von ,movere” (lat.: bewegen), sie veranlasst

uns, eine Handlung auszufiihren, uns zu bewegen, und entsprechend auch eine Frage zu stellen.

Wenn Sie eine Hausarbeit schreiben, machen Sie sich daher auch Gedanken

Uber Ihren personlichen Antrieb, um Ihren Text zu verfassen. Dabei hangen Mo-

tivation, Zielvorstellungen und Vorgaben sehr eng zusammen. Naturlich ist es

oft so, dass sie Rahmenbedingungen und Vorgaben von aulRen auferlegt be-

kommen, z.B. Vorgaben aus der Priifungsordnung, Institutsvorgaben und/oder

durch die Erwartungen der Lehrenden. Sprechen Sie daher auch und vor allem

g mit lhren Dozierenden, was von lhnen erwartet wird und welche Lern- und Er-
kenntnisziele von deren Seite vorgestellt werden.

Beim Schreiben einer Seminararbeit spielen hinsichtlich Motivation und Zielvorstellungen also meist
mehrere Faktoren eine Rolle, intrinsische und extrinsische. Idealerweise fallen dabei lhre eigenen
Antriebe und die dulReren AnstoRe so zusammen, dass Sie es schaffen, liber einen Schreibprozess
hinweg ohne ,Qual“ und gerne ,am Ball“ zu bleiben, d.h. Ihre Hausarbeit am Ende als eigenen und
gerne geschriebenen Text vor sich zu haben und schlieflich abzugeben —und damit ggf. sogar einen
eigenen Beitrag zur Wissenschaft geleistet zu haben.

1.2 THEMENFINDUNG

Wer einen Text schreibt, braucht ein Thema. Liegt kein Thema vor, schreibt man entweder Ulber
alles oder (iber nichts. Beides ist unbefriedigend und daraus kann kaum eine gute Arbeit entstehen.
Nicht immer hat man das Problem bzw. die Aufgabe, selbst ein Thema zu suchen. Manchmal sind
Themen bereits durch ein Seminar, Referat oder von den Dozierenden vorgegeben oder gerahmt.
In diesem Fall bleibt aber die Herausforderung, eine passende Fragestellung zu finden (s.u.). Sollte
es aber notwendig sein, sich selbst ein Thema zu suchen, kann man dafir auf ein Blindel von Fragen
zurlickgreifen, die einem helfen konnen. Dabei ist es ratsam, realistisch einzuschatzen, was die Ei-
genschaften der eigenen Person (Interessen, Wissensstand, Anspruch usw.) sind und wie es mit den
zur Verfiigung stehenden Ressourcen (Zeit, Raum, Erreichbarkeiten usw.) aussieht:

Sondieren Sie lhre Interessen und lhre Neugier:
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e Ganz allgemein: Welche Interessen und Hobbies haben Sie? Was interessiert Sie immer
schon?

e Konnen Sie lhre Interessen in eine wissenschaftliche Arbeit Ihrer Disziplin Gberfiihren? Ohne
Ihr Interesse wird und wirkt jede Arbeit langweilig, flr Sie und die Leser!

e Was hat/hatte in einer besuchten Veranstaltung besonders (positiv oder negativ) lhre Auf-
merksamkeit erregt? Reizt es Sie vielleicht, gerade diesem weiter nachzugehen oder auch
gerade sich davon wissenschaftlich abgrenzen? Tun Sie das!

e Vieles interessiert Sie. Aber fir welches Thema ,brennen” Sie eigentlich doch am meisten,
so dass Sie es anderen interessanten Themen und deren Aspekten vorziehen? Uber welches
Thema wiirden Sie gerne anderen berichten?

e Mit welchen Themen und Aspekten mdchten Sie sich Giberhaupt nicht beschaftigen?

e Zu welchem Thema haben Sie evtl. bereits Vorkenntnisse, die Sie vertiefen oder differenzie-
ren wollen?

e Welches Thema ist fur lhr weiteres Studium und evtl. fir |hr Berufsziel nitzlich? Auch jen-
seits allen Selbstzwecks sind strategisch gewahlte Themen sinnvoll.

e Was wollen Sie gerne herausfinden?

Priifen Sie Angemessenheit und Umsetzbarkeit:

e Mit welchem Thema — und es sind davon immer schon nur Aspekte, die Sie bearbeiten kén-
nen! — werden Sie sich befassen kénnen und wollen, um im Rahmen der Ihnen gegebenen
Zeit und geforderter Seitenzahl auch fertig zu werden? Erstellen Sie sich einen Zeitplan, statt
nur das Abgabedatum in den Kalender einzutragen!

e [st das Thema aus der Perspektive des jeweiligen Fachs ein relevanter bzw. akzeptierter
Gegenstand? Fragen Sie Ihre Dozierenden, sprechen Sie mit lhren Kommilitonen*innen!

e Gibt es einschlagige wissenschaftliche Literatur zum Thema, auf die Sie zurlickgreifen kon-
nen? Wenn nein, dann lassen Sie es, denn eine Hausarbeit erfordert Literatur!

e Welche Literatur werden Sie bendtigen bzw. ist diese lhnen auch (innerhalb der Bearbei-
tungszeit) zuganglich (z.B. sind Fernleihen moglich, sie dauern aber langer)?

e \Wo sehen Sie Probleme? Klaren Sie sie mit Ilhren Dozierenden oder Kommilitoninnen

1.3 FRAGESTELLUNG UND THEMENEINGRENZUNG

Zum Zusammenhang von Thema und Frage

Wissenschaftliche Arbeiten folgen i.d.R. einer spezifischen Fragestellung. Die Wahl des Themas und
der Fragestellung hdangen eng zusammen: Erst konkrete Fragen machen etwas thematisch. Ein Bei-
spiel (Franck/Stary 2013, S. 161): ,Mein Thema ist ,Die Birne‘. Ich kann fragen:

e Wieviel Kalorien hat eine Birne?
e Wann wurden Birnen erstmals systematisch angebaut?
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e Wie ist die Nachfrage nach deutschen Birnen?

e Warum stand ein Birnbaum im Garten des Herrn von Ribeck auf Ribeck im Havelland?
e Wie kdnnen Birnen zubereitet werden?

e Koénnen Birnen und Apfel gekreuzt werden?

e Was wiegt eine Birne im Durchschnitt?

Ich kann viel mit einer Birne anfangen. Und ich kann ganz unterschiedli-

che Fragen an das Thema ,Birne’ stellen — und dementsprechend zu sehr
unterschiedlichen Antworten kommen. Deshalb muss ich mich entschei-

den, was ich Uber die Birne wissen will. Allgemeiner: Das Thema einer

Hausarbeit wird dadurch zum Thema, das in der Arbeit eine Frage behan- .
delt wird.”

Das Fragen kann verschieden motiviert sein (z.B. zwecks Definition, Erklarung, Beschreibung, Inter-
pretation, Vergleich, Analyse, Argumentation, Beweis, Prognose, etc.). Es ist aber lhre Frage, die
Ihrer Antwortsuche (iberhaupt eine bestimmte Richtung geben kann und an Ihrem Thema einen
spezifischen Aspekt beleuchten wird. Und das ist vollig legitim. Das Beispiel mit der Birne zeigt letzt-
lich etwas sehr Typisches flir das wissenschaftliche Arbeiten, ndamlich die ,Freiheit, nur ein Detail
des Themas zu bearbeiten” (Wolfsberger 2009, S. 77). Ein Punkt, dessen Verfolgung ausdriicklich
erwinscht ist: mit dem Resultat eben, ,Alles auf eine Frage fokussieren” (ebd.) zu kénnen.

W-Fragen als Instrumente der Richtungsgebung und Zielbestimmung

Wer? Was? Wie? Warum? Wozu? Wo? Wann? Fragewodrter (und -satze) ermoglichen es aktiv zu
bestimmen, was ich wissen will. Sie nehmen Unterschiedliches in den Blick. Sie eignen sich allge-
mein (vgl. auch Esselborn-Krumbiegel 2008, S. 67f.):

e fir (Vor)Uberlegungen, worum es thematisch gehen soll;
e um relevante Literatur auszuwahlen;
e um sich allgemein zu orientieren und den roten Faden zu wahren.

Wer sich das wissenschaftliche Fragen in Form von W-Fragen verdeutlicht, wird diese v.a. als Instru-
mente verstehen. Sie helfen dabei, sich das Thema selbst zu erschlieBen, es gleichzeitig grob zu
gliedern und einen spezifischen Fokus oder eine spezifische Perspektive fir die Arbeit zu gewinnen.
Man kann hier auch von einer Zielrichtung sprechen, welche sich auf bestimmte Sachaspekte des
Themas bezieht. Somit entsteht der Schwerpunkt der Arbeit. Hier ein paar Beispiele flir W-Fragen
und ihre jeweilige Zielrichtung:

Frage zielt auf Beispiele

Was Gegenstandsbestimmung Was versteht die Autorin unter Elite?
Was heilSt Globalisierung?

Warum, wozu Ursache, Grund, Zweck, Ziel Warum ist der Frauenanteil an C4-Professuren so gering?
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Wie Art und Weise Wie hat sich das Rentensystem in den letzten zwei Jahr-
zehnen entwickelt?
Wer Person Wer hat die geringsten Bildungschancen? Welche literari-
Soziale Gruppen schen Vorbilder hatte Heinrich Mann?
Wo Ort Wo hduft sich Gewalt in der Schule? Fiir welche Lehrnvor-
Geltungsbereich gange trifft die Adoleszenz-Maximum-Hypothese zu?
Wann Zeit Wann wurden Bichners Werke in den Lehrplan aufge-
nommen?

Tab. aus: Franck/Stary 2013, S.153

Eingrenzungsmoglichkeiten des Themas

Es ist aufgrund mangelnder Ressourcen (raumlich, zeitlich, begrenztes Wissen) weder notwendig,
sinnvoll, noch leistbar, ein Thema im Rahmen einer Hausarbeit in all seinen Dimensionen zu bear-
beiten und darzustellen. Wie angesprochen haben Sie die Freiheit einen Schwerpunkt setzen zu diir-
fen. Was einem manchmal wie ein duRerer Zwang erscheinen mag, interessante Aspekte wegzulas-
sen, ist tatsachlich aber im Sinne der Dozierenden sowie auch der Studierenden, da ein enger Fokus
nicht nur viel unnitze Arbeit erspart, das konkrete Ordnen und Schreiben der Gedanken und Argu-
mente vereinfacht, sondern insgesamt auch die Qualitat der Arbeit verbessert.

Bestimmte Themen bzw. schon allein deren Formulierungen, die wie ein ungeheurer Horizont vor
einem stehen, sind weniger geeignet als Themen, die konkret und aspekthaft formuliert sind. Das
wird an folgenden Beispielen sofort ins Auge fallen:

Ungeeignetes Thema  Giinstigeres Thema

»Die Sprachentwick-  »Entwicklung der Satzbildung im zweiten Lebensjahr«
lung in der Kindheit«

» Der Ost-West- Anderungen des Bildes vom »Osten« in »Der Spiegel«
Konflikt« zwischen 1989 und 1993

»Menschenrechtslage Verdnderungen der Menschenrechts-Politik der UN
in der Dritten Welt« mit Bezug auf Konflikte in Afrika um 1989

»Umweltpolitik Die Auseinandersetzung um die Olbohrrechte in
der USA« Alaska in der zweiten Amtsperiode George W. Bushs

Aus: Kruse 2010, S. 78.

Ein erster Schritt zur Eingrenzung des Themas ist, wie bereits deutlich wurde, die Bestimmung einer
Fragestellung, die man in der Arbeit bearbeitet und letztlich beantwortet. Eine gute Seminararbeit
wird dabei nur die Aspekte eines Themas behandeln, die sich im Rahmen der Fragestellung bewegen
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(und ressourcenbasiert machbar sind). Die , Gberflissigen Aspekte” des Gegenstandes bzw. Themas
sollte man also unbedingt weglassen, weil sie sich nicht auf die Fragestellung beziehen bzw. nicht
helfen, die Frage zu beantworten — das ist namlich nicht Ihr Thema! (Dennoch kénnen Sie gerne in
wenigen Satzen lhrer Arbeit darlegen, welche Aspekte Sie aus welchen Griinden nicht bearbeiten.
Dies ist und wirkt reflektiert und ist auch eine wesentliche Kompetenz beim wissenschaftlichen Ar-
beiten).

Es gibt Kriterien und Moglichkeiten der Eingrenzung des Themas, die entlang der Sache (Aspekte
des Themas, des Gegenstands), um die es ihnen geht, und entlang der Ziele, die Sie selbst haben,
verlaufen und auch zusammenlaufen kénnen. Diese sind zwar nicht ganz einheitlich zu systemati-

sieren, aber typische Eingrenzungskriterien kehren wieder und daran kénnen Sie sich entsprechend
orientieren:

1. zeitlich: von ... bis, im ... Jahrhundert, in der Weimarer Republik, o Zeitriume betrachten: Perioden, Zeitspannen, Epochen
in der Ara Xy; o Quellen begrenzen: Leitungen, Gedichte, Dramen, Alltagsgegen-
2. geographisch: in Stideuropa, in Stiddeutschland, in Berlin; stinde, Kunstwerke als Zugang zu einem Thema
3, nach Institutionen: in Einrichtungen der Erwachsenenbildung, » Betrachtungsebene festlegen: 2.B. individuelle, soziale, administre-
in Kommunalverwaltungen, in Amtsgerichten; tive, subjektive, methodische, etkenntnistheoretische, meratheo-

retische, inhaltliche, formale, funktionale, systematische, kausale,
strukturelle, intentionale, entwicklungsbezogene, evolutionire,
moralische, dynamische, kognitive, cmotionale, makro- oder
mikrostrukturelle Ebene

o »Unter Berficksichtigung von ...«: Verbindung zu cinem zweiten

4, nach Personengruppen: Frauen, Minner, Kinder, Strafgefange-
ne, Fiihrungskrifte;

5. nach Quellen: das Internet als Mittel des Protestes, Alltag im
Amateurfilm;

6. nach Personen: das Motiv der Auferstehung in den Werken von Pt bavallas
., Kulturkritik der Jahrhundertwende in den Schriften von ..., « Riumliche Eingrenzung: Orte, Riume, Kulcuren
Comics als Kunstform — Die Arbeiten von ..; o Beispiel oder Einzelfall hervorheben: Das Allgemeine anhand eines
7. nach Disziplingesichtspunkten: moralphilosophische Anmer- konkreten Falles erhellen
kungen zur Gentechnik; eine bildungssoziologische, pidagogi- o Uberblick geben: Die allgemeinen Linien darstellen unter Verzicht
sche, linguistische Analyse des Deutschunterrichts; auf das Konkrete
8. nach Theorieansitzen, Erklirungskonzepten: eine systemtheo- o Nenes bervorbeben: Neue Entwicklungen in der Forschung aufzei-
retische Betrachtung, ein statistischer Vergleich, eine qualitative gen unter Verzicht auf das Alve, Bekannce N ‘
Untersuchung; o Variablen spezifizieren: Abhingige und unabhingige Variablen

benennen und operationalisieren

o Anwendungsbereich einbeziehen: Praxisfelder, Handlungszusam-
menhiinge, [nstitutionen

o Methoden konkretisieren: Zugang durch eine bestimmre Vorge-
hensweise/Messmethode/Priifoperationen spezifizicren.

9. nach Vertreterinnen und Vertretern eines Theorie- bzw.
Erklirungsansatzes: eine Analyse in Anlehnung an Luhmann;
10. nach ausgewihlten Aspekien: der Strafvollzug als biirokratisches
System, die Kirche als Mannerwelt.

Aus: Franck/Stary 2013, S. 155f. Aus: Kruse 2007, S 126.

Natdrlich kénnen sich auch Eingrenzungsmaoglichkeiten Giberschneiden, wenn Sie ein Thema haben.
Dies ist sogar sehr wahrscheinlich. Wie auch immer Sie eingrenzen werden und wollen, denken Sie
auch daran, dass Sie lhre Hausarbeit letztlich immer auch mit lhren Dozierenden oder Betreuenden
absprechen.

1.4 WEITERFUHRENDE LITERATUR
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Schonigh.

Kruse, Otto 2007: Keine Angst vor dem leeren Blatt. Ohne Schreibblockaden durchs Studium, 10. Aufl., Frankfurt u.a.:
Campus.

Kruse, Otto 2010: Lesen und Schreiben. Der richtige Umgang mit Texten im Studium, Konstanz: UVK.
Rost, Friedrich 2012: Lern- und Arbeitstechniken fiir das Studium, 7. Aufl., Wiesbaden: Springer.

Wolfsberger, Judith 2009: Frei Geschrieben. Mut, Freiheit & Strategie fur wissenschaftliche Abschlussarbeiten, 2. Aufl.,
Wien u.a.: Bohlau.

2. RELEVANZ UND LESART WISSENSCHAFTLICHER TEXTE

Das Lesen wissenschaftlicher Texte nimmt einen breiten Raum im wissenschaftlichen Arbeitsprozess
und in Ihrer akademischen Ausbildung ein. Und das nicht ohne Grund, denn die Lektlire von Quellen,
auf die Sie Bezug nehmen, libernehmen eine Reihe wichtiger Funktionen (vgl. Esselborn-Krumbiegel
2008, S.76 f.):

e erst durch die Lektiire von Fachliteratur finden Sie Anschluss an wissenschaftliche Diskurse;

e Sie kdnnen sich dadurch sowohl Gber ein Thema allgemein als auch lber spezielle Aspekte
dieses Themas informieren;

e das Lesen wissensch. Texte dient der Untermauerung eigener Argumente und Erkenntnisse

e sowie nicht zuletzt der Entwicklung neuer Einfalle und eigener Gedanken.

Das wissenschaftliche Lesen bzw. die Lektiire von Fachliteratur ist da-
bei nun recht eigentlimlich. Es gleicht namlich nicht dem primar erleb-
nisorientierten Lesen etwa schoner Literatur, z.B. der Lektiire von Ro-

S

manen, Gedichten etc. Das heil3t nicht, dass die Lektire wissenschaft-
licher Texte kein Erlebnis sein kann. In wissenschaftlichen Texten soll
man sich nicht so lustvoll verlieren wie in der schonen Literatur. Wissenschaftliche Texte sind
Sachtexte mit hohem Informationsgehalt, oft relativ niichtern geschrieben und zugleich durchsetzt
mit vielen Fachtermini und Fremdwaortern, was sie keineswegs immer leicht bzw. schnell verstand-
lich macht. Deshalb gewohnen Sie sich daran, wissenschaftlichen Lektiiren aktiv, statt passiv zu
lesen! Auf diese Weise verlieren Sie sich auch nicht in der Lektlire, so wie das in der schonen Litera-
tur gewollt ist, sondern Sie verfolgen Ihr Thema und behalten Ihre Fragestellung im Blick.

2.1 WISSENSCHAFTLICHER LESEPROZESS UND TEXTERARBEITUNG
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Sie sollten sich bewusst werden: mit der Lektiire wissenschaftlicher Texte ist nicht nur der Moment
gemeint, wo Kopf und Geist Gber einem Text hdangen. Wissenschaftliches Lesen verstehen Sie am
besten als Prozess aus mehreren Arbeitsschritten (vgl. Esselborn-Krumbiegel 2008, S. 77-88;
Franck/Stary 2013, S. 65-90; Rost 2012, S. 204-217). Drei wesentliche Aspekte bzw. Schritte
markieren diesen Leseprozess:
I.  Vor der eigentlichen Lektire erfolgt eine gedankliche Vorbereitung, in der zunachst
reflektiert wird, was man tGberhaupt wissen bzw. erfahren will.
II.  Der Text wird zuerst iiberflogen, um sich im Rahmen der eigenen Frage Orientierung zu
verschaffen, ob der Text relevant ist.
. Ist der Text relevant, dann ist ein wissenschaftliches Lesen von seiner markierenden,
symbolischen und schreibenden Erarbeitung gar nicht zu trennen.
Lesen — wie auch Schreiben —ist natirlich ein sehr individueller Vorgang, d.h. jeder sollte selbst fiir
sich herausfinden, welche Lesetechnik am besten funktioniert, um sich Texte zu erschlieRen. Hier
soll an dieser Stelle der Fokus auf eine mogliche Art und Weise gelegt werden: die symbolische Er-
arbeitung wissenschaftlicher Texte tUber ein Randnotizensystem. Die Idee ist, sich Texte systema-
tisch zu erarbeiten, worauf dann |hre Ausformulierungen im Rahmen von z.B. Exzerpten oder Zu-
sammenfassungen basieren kdnnen. Entwerfen Sie sich ein eigenes System solcher Zeichen und
Symbole und pflegen Sie es im Fortgang lhres Studiums. Sie werden es immer wieder brauchen und
weiterentwickeln kdnnen — es wird ein dulerst nitzliches und analytisches Routine-Instrument,
wenn lhr System lhnen einmal ,,in Fleisch und Blut” Gbergegangen ist.

Hier ein Vorschlag, wie so etwas aussehen kann, auf der Grundlage bekannter Elemente bzw. Struk-
tureinheiten wissenschaftlicher Texte: z.B. Thesen, Definitionen, Begriindungen etc. Wie genau lhre
Systematik aussieht, ist Ihre Entscheidung; wichtig ist vielmehr, dass Sie eine Systematik entwickeln
und sich diese bewusst abrufen, sobald Sie einen Text wissenschaftlich zu lesen beginnen. lhre Sys-
tematik ist Inr Werkzeugkasten bei der Lektiire Ihrer Texte. Er hilft Ihnen auf zwei Ebenen beim
Verstandnis von wissenschaftlichen Texten, die in den Texten selber stecken: namlich was der Text
sagt und wie er das tut.

Zeichen/Symbol Bedeutung
T These, Behauptung, Aussage
G Gesetz
D (empirische) Daten
M Methode, Methodik
B Begriindung
Arg. Argument(ation)
Bsp. Beispiele
Def. Definition
vgl. yvergleiche”

JGlu
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S. ,siehe”

-> daraus folgt

1 nicht

+ und

v oder

I bzw. ! wichtig bzw. sehr wichtig
? Unklarheit

e Widerspruch

2.2 WAS TUN, WENN EIN TEXT SCHWIERIG ZU VERSTEHEN IST?

Es passiert immer wieder und ist vollig normal, dass ein Text nicht sofort verstanden wird. Wenn
ein Text schwierig zu verstehen ist, konnen folgende Fragen und Vorschladge niitzlich werden:

e Ungeachtet der unverstandlichen Passage einfach weiterlesen — sehr vieles wird erst im
(Gesamt-)Zusammenhang klar!

e Auf was will der Text oder Abschnitt ,antworten®, auf was reagiert er?

e Wie ist der Text oder Abschnitt (iberschrieben (Kapiteltitel, Uberschriften)?

e Warum steht da jetzt ausgerechnet das Wort X?

e (Fach-)Lexika und fachspezifische (Hand-)Wérterbicher (Enzyklopadien, Nachschlagewerke)
nutzen!

e Ist der Text wirklich zu schwer oder sind meine Vorkenntnisse vom Thema einfach noch zu
gering? Was kann ich ggf. tun, um mir die nétigen Vorkenntnisse zu verschaffen?

e Sich die unverstandliche Passage laut vorlesen (lassen) oder Wort fiir Wort abschreiben

e Kommilitonlnnen oder Dozierende fragen

2.3 WEITERFUHRENDE LITERATUR

Esselborn-Krumbiegel, Helga 2008: Von der Idee zum Text. Eine Anleitung zum wissenschaftlichen Schreiben, 3.
Uberarb. Aufl., Paderborn: Schoningh (UTB).

Franck, Norbert/Stary, Joachim (Hg.) 2013: Die Technik wissenschaftlichen Arbeitens, 17. Aufl., Paderborn u.a.:
Schonigh.

Kruse, Otto 2010: Lesen und Schreiben. Der richtige Umgang mit Texten im Studium, Konstanz: UVK.

Rost, Friedrich 2012: Lern- und Arbeitstechniken fiir das Studium, 7. Aufl., Wiesbaden: Springer.
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3. WISSENSCHAFTLICHES SCHREIBEN

3.1 WISSENSCHAFTLICHES SCHREIBEN ALS SCHREIBPROZESS

Das Schreiben wissenschaftlicher Texte ist wie das Lesen von wissenschaftlichen Texten eine
notwendige und wiederkehrende Praxis in der Wissenschaft und in lhrem Studium. Es ist wie das
wissenschaftliche Lesen am besten als Prozess zu verstehen. Der Schreibprozess ist im Grunde der
alles umgreifende Prozess. Dabei miissen die produzierten Texte besonderen Anforderungen
genligen, deren strikte Einhaltung die Wissenschaft kennzeichnet und etwa von bloRem
,Journalismus mit FuBnoten“ kategorisch unterscheidet.

Das wissenschaftliche Schreiben vollzieht sich in mehreren
Arbeitsschritten, die von der Planung bis zur letzten
Uberarbeitung reichen. Treten Schwierigkeiten beim Verfassen
der Arbeit auf, so missen diese nicht zwangslaufig auch in dieser
jeweiligen Phase des Prozesses begriindet sein, sondern sie
verweisen hdufig auf andere, lhnen oftmals unbewusste
Schwierigkeiten innerhalb anderer Arbeitsschritte im Arbeits-
und Forschungsprozess. Wenn man die Arbeitsschritte kennt,
kann man Losungen fiir Schreibschwierigkeiten angehen: Wenn

etwa lhr Text gar keine Richtung gewinnt, hdngt das oft damit
zusammen, dass schon in der Einstiegsphase das eigene Thema
nicht genug eingegrenzt und die Leitfrage nicht eng oder prazise
genug formuliert wurde.

Sich die Prozesshaftigkeit des Schreibens bewusst zu machen ist daher sehr wichtig. Die folgende
Abbildung stellt lhnen einen solchen Schreibprozess in typischer Weise dar. Sie kdnnen hieran auch
sehen, dass wissenschaftliches Schreiben immer auch ein Hin und Her, ein Vor und Zurtick darstellt.
Das ist ein normaler und ein typischer Verlauf hin zu Erkenntnis und fertigem Text. (Lassen Sie sich
daher auch nicht so schnell von der eindrucksvoll geschriebenen Leichtigkeit oder gedanklichen
Tiefe von Texten tauschen, d.h. wie sie lhnen erscheinen. Sie erscheinen oft nur deshalb so, weil im
fertigen Text alle vorherigen Schritte seiner Produktion bzw. alle vorherigen Arbeitsschritte und
Schreibprobleme eben nicht zu sehen sind.)

Einzelne Arbeitsschritte als Phasen eines Schreibprozesses

11

JGlu



Leitfaden | Haus- und Seminararbeiten

") [+ Zeit- und Arbeitsplanung

* Themenfindung und -eingrenzung

* Formulierung einer Fragestellung/These

) \_* Erstellen einer (vorldufigen) Gliederung

Einstieg

.

. Recherchestrategien (Printbibliografien, Onlinekataloge)
Recherche * Auswahl relevanter Forschungstexte
* gezielte Lektiire und Auswertung

Studie/Versuch
[Analyse
£ 3 .

* fachspezifische Vorgehensweisen

Rohfassung * erste Rohfassung zligig schreiben
E )

"« Inhalt und Struktur (Argumentation, Leserlenkung)
Uberarbeiten * Sprache (Stil, Grammatik, Orthografie, Zeichensetzung)
_* Form (Formatierung, korrekt Zitieren und Bibliografieren) )

L%

L
[ Prasentieren

~ * Prasentation/Visualisierung und Handout erstellen
_*vortragen

o

Abb. 1:,,Grundphasen wissenschaftlichen Arbeitens”. Ubernommen von Nora Hoffmann, ZQ — Zentrum fiir Qualitatssicherung, JGU
Mainz, im Rahmen einer Weiterbildung fiir Lehrende: ,Vermittlung von Techniken zum wissenschaftlichen Arbeiten”

Anmerkung: Der Aspekt ,Prasentieren” ist natirlich nicht immer Bestandteil einer Haus- oder Seminararbeit.

3.2 FACHERUNTERSCHIEDE UND TYPISCHE GRUNDTATIGKEITEN

Das Schreiben wissenschaftlicher Texte ist wie angesprochen eine notwendige wissenschaftliche
Praxis. Das Schreiben und der Schreibprozess sind natirlich auch abhangig davon, ob es z.B. eine
theoretische oder empirische Arbeit, ein Literaturbericht oder eine experimentelle Studie ist, die Sie
anzufertigen haben. Gerade am FB 02 und seinen sechs verschiedenen Instituten finden Sie ein wei-
tes Spektrum moglicher Haus- bzw. Seminararbeiten. Je nach Fach dominieren dementsprechend
bestimmte Tatigkeiten das Schreiben und den Schreibprozess, wahrend andere ggf. gar nicht getan
werden. Dennoch lassen sich typische Grundtatigkeiten festhalten, die sich im Grunde in allen ver-
schiedenen Disziplinen am FB 02 bzw. in der Wissenschaft iiberhaupt wiederfinden.

Diese Grundtatigkeiten sind auch deshalb erwdahnenswert, weil einige von diesen in lhrem eigenen
Fach lange schon z.B. methodische Grundbegriffe und Konzepte sind. Hier haben Sie eine Aufzah-
lung dieser Grundtatigkeiten, die stets wiederkehren, die in lhrer Aufreihung an dieser Stelle aber
keine umfassende Rangfolge darstellen, sondern bloR als eine Aufzahlung gedacht sind (vgl. Rost
2012, S. 243 f.). Ungeachtet dessen, was fiir einen Typ Arbeit Sie schreiben (z.B. Theoriearbeit oder
Empiriearbeit) und welche fachspezifischen Vorgaben es gibt, werden sich viele dieser Tatigkeiten

12
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auch in lhren Arbeiten bzw. in Ihrem Arbeitsprozess wiederfinden. Sie kdnnen also auch immer wie-
der zur Kontrolle des eigenen Vorgehens in der Arbeit zu Rate gezogen werden:

sammeln, zusammentragen, beschreiben, erkldren, vergleichen, darstellen, kontrastieren,
priifen (verifizieren, falsifizieren), interpretieren, analysieren, synthetisieren, ordnen, definie-
ren, operationalisieren, belegen, begriinden, sachlich bewerten.

3.3 ANFORDERUNGEN AN DAS WISSENSCHAFTLICHE SCHREIBEN

Wie bereits angesprochen missen wissenschaftliche Texte bestimmte Standards erfiillen. Folgende
Anforderungen lassen sich fiir das Verfassen wissenschaftlicher Texte festhalten (vgl. unter
anderem Voss 2010, S. 82-90; Rost 2012, S. 237-243):

a. Erwartungen an Autoren

e Eigenstdndigkeit: Thema nennen, eingrenzen, Relevanz aufzeigen, Forschungsfrage pra-
zisieren und nachvollziehbar (s.0.) beantworten

e Einhaltung des Rationalitatspostulats: 1. sprachliche und
logische Prazision (Klarheit, Widerspruchsfreiheit), 2. in-
tersubjektive Nachvollziehbarkeit (andere Personen mds-
sen bei Anwendung gleicher Methode(n) zum gleichen Er-
gebnis kommen (kdnnen)), 3. Begriindungspflicht (alle Aus-
sagen missen mit angemessenen Argumenten (Daten, Fak-
ten usw.) begriindet werden) (vgl. Stegmiiller 1973, S. 5 f.)

e Integritat: redlicher Umgang mit geistigem Eigentum anderer, d.h. eindeutige Kenn-
zeichnung fremder AuRerungen und Gedanken (!) durch ausdriickliche Angabe der
Quelle, aber auch redlicher Umgang mit Daten, Fakten, Zahlen sowie mit anderen Mei-
nungen, kurz gesagt: keinerlei bewusst falsche, irrefiihrende oder einseitige Darstellung
von Sachverhalten!

e Position: eigenen Standpunkt deutlich zu erkennen geben (sofern dies fiir die For-
schungsfrage relevant ist!) ohne dabei stéandig und ausschlielRlich die ,Ich“-Form zu be-
mihen

b. Sprachliche Kriterien

e Ausdrucksweise: sachlich, prazise und pragnant, anschaulich, fachterminologisch sicher,
aktive Formulierungen (im Fokus: Wer tut was, Handlung) und passive Formulierungen
(im Fokus: Ergebnisse, Verfahren), prazisierende Adjektive, eher indikativer Verbge-
brauch (wenig Konjunktiv), abwechslungsreicher Wortschatz (Synonyme nutzen, aber:

13
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bei zentralen Begriffen unbedingt einheitlich bleiben!), keine ,Substantivitis” (schlechtes
Beispiel: ,Die Erzeugung einer Veranderung bei Beobachtung der Handlung...“ usw.)

e Satzbau und Orthografie: kurz (max. 30 Worte), wichtiges in den Hauptsatz, klarer Satz-
bau (Standard: Subjekt, Pradikat, Objekt), korrekte Grammatik, Rechtschreibung und Zei-
chensetzung

e vermeiden: unverstandliche Worte und Schachtelsatze; Floskeln/Phrasen, Worte mit
wenig Informationswert (,,feste Uberzeugung®, ,,nun“, ,irgendwie” etc.); schwache Ar-
gumente (,,selbstverstandlich”, ,selbstredend” etc.); Umgangssprache und schwache Be-
griindungen (,klasse”, ,unglaublich wichtig” etc.); schmiickende Adjektive, unnétige
Substantivierungen; Ubertreibungen; Unsicherheitsworter (,eigentlich”, ,vielleicht®)
etc.; Monotonie

c. Schliissige Gedankenfiihrung (,,Roter Faden)

e Inhaltliche Seite des Textes: Satzinformationen, Textabschnitte reihen sich sinnvoll und
schliissig aneinander durch Gliederung des Textes mittels Uberschriften (Kapiteltitel, -
untertitel), Vorankiindigungen, Uberleitungssitze, Hinflihrungssitze, Riickverweise, ins-
gesamt eine schlissige Argumentationskette etc.

e Visuelle Gestalt des Textes (arbeitet Inhalt zu): im Zusammenhang stehende Satze bilden
einen Absatz, ein neuer/anderer Punkt bildet einen neuen Absatz; Fett- oder Kursiv-
Schriftbild, wenn etwas sehr wichtig

d. Formale Kriterien

e Zitate: stiitzen eigene Position oder sollen bekanntes Wissen aufzeigen; wortliche (,,...“)
oder indirekte (d.h. sinngemiRe) Ubernahme fremder AuRerungen mit Verweis auf
Quelle (Wie und wo genau? Am Fach orientieren, erfragen etc.!) und Zitationsweise
durchhalten; nicht mit Zitat-Aufreihungen ,protzen®, Eigenleistung muss erkennbar blei-
ben

e Anmerkungsziffern: Ziffern hinter einem Wort, Satz oder Satzteil im Text fiihren zu FuR-
noten oder Endnoten, in diesen sind weitere Informationen, die im Text eher storen

e Tabellen und Abbildungen: Tabellen (,Tab.”) und Abbildungen (,,Abb.“) kdnnen Text
verstandlicher, illustrativ machen — sollten aber nie nur Selbstzweck haben; konnen
sich auch nicht selbst erldutern, d.h. miissen im Text versprachlicht werden; Tab. und
Abb. werden durchnummeriert und mit Titel versehen; meist , Tab.” Uber Tabelle,
»Abb.”“ unter Abbildung

14
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3.4 TYPISCHE FORMULIERUNGEN IN DER WISSENSCHAFTSSPRACHE

Neben den eben genannten Anforderungen kommt kein wissenschaftlicher Text ohne ein
bestimmtes sprachliches ,Kleid” aus. Die Wissenschaftssprache nutzt typische Formulierungen,
Standardwendungen und -phrasen, deren Verwendbarkeit jedoch stark davon abhangt, an welcher
Stelle und zu welchem Zweck man gerade arbeitet, denn eine Einleitung mit der Formulierung der
Fragestellung legt normalerweise ganz andere Worte nahe als etwa der Schluss (vgl. Esselborn-
Krumbiegel 2010, S. 81-97). Hier ein paar Beispiele:

e im Rahmen der Fragestellung, der Forschungsabsicht, des Untersuchungsziels: ,Die Arbeit
befasst sich mit...“, ,Das Kapitel untersucht...”, ,Die Arbeit fragt nach/erortert...”, ,zeichnet
nach...”, ,hat zum Ziel...“, ,Ziel der Arbeit ist es...” etc.

e beziiglich des Aufbaus der Arbeit/eines Kapitels: ,,Zu Beginn stelle ich dar/wird dargestellt...“,
»die Arbeit gliedert sich in X Teile”, ,,Zuerst werde ich... anschlieBend untersuche ich...”, ,da-
ran schlief3t sich ... an“, , Kapitel X fragt nach... Kapitel Y diskutiert...”, ,,Zum Schluss werde
ich...” etc.

e zur Wiedergabe von Forschungspositionen, Argumentationen, Ergebnissen: ,ich stlitze mich
auf die Untersuchung von X“, , X geht ein auf...“, , X geht davon aus, dass ... und nennt insge-
samt ... Punkte”, ,Y bezieht sich auf ..., ,Y postuliert ... doch X kritisiert ... und halt dagegen
fest, dass ...“, ,,im Unterschied dazu argumentiert Y...“, , X kommt in ihrer Arbeit ... zu folgen-
dem Ergebnis/Schluss” etc.

e fiir Anschliisse an Forschungspositionen, Ergebnisse anderer: ,Ys Argumentation Uber-
zeugt/liberzeugt nicht, weil...“, ,ich schlieBe mich Y an, die gezeigt hat, dass ...“, ,in Uberein-
stimmung mit Y fihrt auch X aus, dass...“, ,allerdings ware noch zu sagen dass...“, ,hier wird
Ubergangen/ibersehen ...“, ,,gegen diese Position/Annahme/These spricht...” etc.

e im Rahmen einer empirischen Arbeit: ,,aus den Daten geht hervor, dass ..., , die Theorie/Hy-
pothese XY wird durch ... bestéatigt/nicht bestatigt...“, ,X wird verstanden als/lasst sich deu-
ten als...” ,hier liegt die Deutung nahe...”

e zur Formulierung der eigenen Ergebnisse: ,Es hat sich gezeigt...“, ,Die Studie kommt zu dem
Ergebnis/hat deutlich gemacht...”, ,Es lasst sich festhalten/belegen/widerlegen...” etc.

3.5 WELCHER SCHREIBTYP SIND SIE?

Autorinnen und Autoren legen, je nach Schreibtyp und oft unbewusst, zum Teil sehr unterschiedli-
che Arbeitsweisen an den Tag, um ihre Texte zu verfassen; der fertige Text lasst dies in der Regel
aber gar nicht mehr erkennen. Man kann die verschiedenen Schreibtypen zwar kategorisieren, al-
lerdings dirfte keiner dieser Typen in Reinform auftreten und es finden sich auch unterschiedliche
Bezeichnungen fur diese ,idealen” Typen. Trotzdem lassen sie sich unterscheiden und auf vier be-
sonders haufig auftretende Schreibtypen reduzieren (vgl. Scheuermann 2012, S. 51-60; Arnold/Chi-
rico/Liebscher 2012, S. 82-97).

Wichtig: Der eigene Schreibtyp muss/soll nicht unbedingt verdndert werden. Es lohnt sich aber, sich
seinen Schreibtypus bewusst zu machen und dessen Vor- und Nachteile zu kennen. Erst auf diese
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Weise lassen sich Losungen fiir etwaige Probleme angehen, die wiederum aus den spezifischen Vor-
teilen anderer Schreibtypen abgeleitet werden konnen.

Schreibtypen und ihre Vor- und Nachteile/Risiken:

I.  Drauflosschreiber*in/Abenteuer*in: startet, ohne viele Gedanken an eine Struktur oder
eine Gliederung zu verschwenden; Vorteile: freies Schreiben, wenig langweilig, neue Ideen
und Impulse, Text wird produziert; Nachteile/Risiken: vom Thema abschweifen, Uberarbei-
tungsphase wird langer, kein Ende in Sicht

Il.  Planer*in/Goldgraber*in: vor dem Schreiben und Ausformulieren braucht es immer eine
Gliederung; Vorteile: Ubersichtlichkeit des eigenen Vorgehens, Wahrung des roten Fadens;
Nachteile/Risiken: wenig offen fiir neue Ideen und Impulse, zu lange Planung/verspatetes
Schreiben

IIl.  Patchworkschreiber*in/Eichhérnchen: schreiben einmal an dieser, ein anderes Mal an einer
anderen Textstelle, je nachdem wo sie gerade Anlass sehen und Lust haben; Vorteile: be-
wahren Flexibilitat, portionieren Gesamtprojekt in viele Arbeitsschritte, wenig Furcht vor ge-
samter Arbeit; Nachteile/Risiken: schwierigen Textstellen zu lange ausweichen, Verlust des
Uberblicks

IV.  Versionenschreiber*in/Zehnkdampfer*in: schreiben immer wieder neue Textversionen mit
dem Ziel des perfekten Textes; Vorteile: freies Schreiben und Denken, Pointiertheit der letz-
ten Version; Nachteile/Risiken: zeitaufwandig, Trennung von Vorversionen, Verlust des
Uberblicks, ggf. doppelte Arbeit

3.6 WEITERFUHRENDE LITERATUR

Arnold, Sven/Chirico, Rosaria/Liebscher, Daniela 2012: Goldgraber oder Eichhérnchen —Welcher Schreibertyp sind Sie?,
in: JoSCH Journal der Schreibberatung, Heft 4, S. 82-97.

Esselborn-Krumbiegel, Helga 2010: Richtig wissenschaftlich schreiben, Paderborn: Schoningh (UTB).
Rost, Friedrich 2012: Lern- und Arbeitstechniken fiir das Studium, 7. Aufl., Wiesbaden: Springer.

Scheuermann, Ulrike 2012: Schreibdenken. Schreiben als Denk- und Lernwerkzeug nutzen und vermitteln, Opladen &
Toronto: Barbara Budrich.

Stegmiiller, Wolfgang 1973: Probleme und Resultate der Wissenschaftstheorie und Analytischen Philosophie, Band 4,
1. Halbband, Berlin u.a.: Springer.

Voss, Rodiger 2010: Wissenschaftliches Arbeiten ...leicht verstandlich! Stuttgart: Lucius & Lucius.
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4. WISSENSCHAFTLICHE LITERATURSUCHE

4.1 RECHERCHE UND ALLGEMEINE SCHRITTE IHRER ABFOLGE

Eine Literaturrecherche beginnt, wenn das Thema gefunden und eine
Fragestellung formuliert wurde, damit die Suche nach Literatur tiberhaupt
sinnvoll starten und eine Richtung nehmen kann. Im wissenschaftlichen
Produktionsprozess ist die Literaturrecherche vor allem funktional, d.h. sie
ermoglicht es, sich Uber ein Thema allgemein (abstrakt) aber auch gezielt
(konkret) liber Details zu informieren. Zudem sichert sie den Anschluss an
bereits vorhandene wissenschaftliche Arbeiten und Diskurse. Sie dient der
Untermauerung der eigenen Argumente und Ergebnisse und nicht zuletzt der
Entwicklung neuer, eigener Gedanken auf der Grundlage von Literatur, auf
die zuvor Bezug genommen wurde. Drei aufeinander folgende Schritte der
Literaturrecherche kennzeichnen den Rechercheprozess als solchen:

I.  Orientierungsphase: erstes Suchen nach geeigneter Literatur (— Wo finden Sie Literatur?)

II.  Beschaffungsphase: Beschaffung der ausgewahlten Literatur (— Wie finden Sie Literatur?)

lll.  Auswahlphase: gezieltes Auswahlen relevanter Literatur aus der gesammelten

Literatur (— Was ist [fur lhre Arbeit] relevant?)

Wo finden Sie Literatur?
Grundsatzlich gibt es zwei Moglichkeiten Literatur zu finden:

1.) Online-Recherche:

Eine Recherche kann online erfolgen. Hierzu kann (ber Kataloge und Datenbanken der
eigenen Universitatsbibliothek oder mit Hilfe von wissenschaftlichen Internet-
Suchmaschinen (z.B. https://scholar.google.com/ ; www.base-search.net/) gesucht werden.

Vorrangig sollte aber Uber Kataloge und Datenbanken der eigenen Universitat gesucht
werden, statt (iber Internet-Suchmaschinen. Dabei sollten Sie auch wissen, nach welcher Art
von Literatur Sie suchen.

Suche nach Biichern und Zeitschriften (diese Portale fiihren keine Aufsatztitel auf!), sowohl!
fiir eine fachlibergreifende als auch fachbezogene Recherche:

e OPAC Uni Mainz: der klassische Recherche-Einstieg auf lhrer Suche nach Medien der
Universitatsbibliothek Mainz.
(https://opac.ub.uni-mainz.de/)
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e Rechercheportal Mainz: Blicher, Zeitschriften, Artikel & mebhr, als Print oder online -
hier finden Sie alles, was die Universitatsbibliothek Mainz mit ihrem Bestand zu
bieten hat.

(https://hds.hebis.de/ubmz/index.php)
e \Weitere regionale und weltweite Kataloge:

https://www.ub.uni-mainz.de/kataloge

2.) Besuch einer Bibliothek oder eines Biicherladens:
Wahrend des Umhergehens suchen, d.h. vor Ort, in: Institutsbibliotheken,
Bereichsbibliotheken, Zentralbibliotheken (UBs), Stadtbibliotheken etc., d.h. Print-Medien
konkret anfassen und einsehen. Manche Bibliotheken sortieren ihre Biicher auch
thematisch, d.h. es lohnt sich dann, auch mal die Biicher links und rechts vom einem zuvor

identifizierten Buch anzusehen, da man so Blicher zum gleichen Thema oder Biicher des
gleichen Autors finden kann, welche ebenfalls fiir die eigene Arbeit hilfreich sein kénnen.

Wie finden Sie Literatur bzw. welche Suchstrategien gibt es?
Grundsatzlich gibt es auch hier zwei Moglichkeiten:

1.) Schneeballverfahren:
Ein vorhandener Text dient als Ausgangspunkt fiir die Suche nach weiteren Texten, indem
man den Text, das Literaturverzeichnis, (falls vorhanden) das Personenverzeichnis,
Sachregister etc. systematisch durchgeht. So wird man schnell auf neue Stichwérter, andere
Autoren und weitere Texte aufmerksam, auf denen der vorhandene Text beruht. Gerade zu

Beginn einer Recherche kann man anhand dieser Methode einen ersten groben Uberblick
Uber sein Thema erhalten. Wem ein Thema noch fremd ist, fiir den eignen sich einfihrende
Lehrblicher zu diesem Thema. Handbiicher (meist Sammelbande), die ein Thema aus
verschiedenen Perspektiven und unterschiedlich detailliert betrachten, gehen liber solche
Werke mit Einflhrungscharakter bereits hinaus. Monographien hingegen kénnen ein Thema
sehr tiefgehend bearbeiten. An Zeitschriftenartikeln kann man lernen, wie wissenschaftliche
Texte typischerweise verfasst werden und dass Zeitschriftenaufsatze definitiv die
wichtigsten Publikationsorte fiir wissenschaftliche Arbeiten darstellen.

Es gilt jedoch zu beachten, dass man mit dem Schneeballsystem tendenziell an Quellen gerat,
deren Autorinnen und Autoren einer dhnlichen wissenschaftlichen Schule angehéren und
weitgehend nur aufeinander Bezug nehmen (,Zitierzirkel“); auRerdem recherchiert man mit
dieser Methode logischerweise nur ,,in die Vergangenheit®, findet also nur Quellen, die alter
sind als der Ausgangstext.

2.) Systematische Recherche:
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Hier Uberldsst man sich nicht dem Text einer Autorin/eines Autors und dessen
Vorentscheidungen (Schlisselbegriffe, Literaturauswahl etc.), die dann zur Grundlage der
weiteren Recherche werden. Auch wird das Risiko umgangen, in einen Zitierzirkel zu
verfallen und ausschlieflich dltere Texte zur Kenntnis zu nehmen. Bei einer systematischen
Recherche werden Voriiberlegungen angestellt und die Recherchekriterien selbst festgelegt,
z.B.: Wo suche ich Literatur? Suche ich (auch) fremdsprachige Literatur? Interessieren mich
primar Aufsatze oder Bicher? Mit welchen Schlagwortern und Stichwértern (und moglichen
Kombinationen) will ich suchen? Bei einer Online-Recherche bspw. gibt es hierfir typische
Suchstrategien, indem man mit Suchschliisseln (Schlagwort, Stichwort, Autor, Titel etc.),
logischen Operatoren (AND, OR, NOT), Platzhaltern (Trunkierung [*] und Joker [?]),
Synonymen und weiten/ allgemeinen Begriffen arbeitet.

Welche Textsorte liegt vor?

Fiir die systematische Arbeit ist es wichtig, sich bewusst zu machen, mit welcher Textsorte man
gerade arbeitet. Hierbei lassen sich zunachst Primdr- und Sekundarquellen unterscheiden. Um
Primarliteratur handelt es sich dann, wenn die Inhalte, um die es im Text geht, vom jeweiligen Autor
selbst und origindr verfasst wurden. In der Sekundarliteratur setzt sich die jeweilige Autorin
dagegen mit den Inhalten anderer Texte auseinander, d.h. mit der Primarliteratur anderer
Autorinnen und Autoren. Im Allgemeinen ist es nicht notwendig, Primar- und Sekundarquellen im
Literaturverzeichnis ausdriicklich als solche zu kennzeichnen.

Relevante Textsorten der wissenschaftlichen Lehre und Forschung:

e Nachschlagewerke: Enzyklopdidien, Fachlexika, Lehrbiicher — dienen zum Einstieg
e Handbiicher: ein Thema wird mit seinen versch. Facetten in den Blick genommen
e Monografien: ein Thema wird umfassend und zusammenhdéngend bearbeitet

e Sammelbande: verschiedene Autoren dufSern sich zu einem Thema

e Zeitschriftenartikel: meist zu einem spezifischen Aspekt eines Themas

HINWEIS: Die Notwendigkeit der Aneignung von Recherchekompetenzen wird oft stark
unterschatzt. Da sowohl Kenntnisse (iber Bibliotheken, Kataloge, Datenbanken etc. als auch
Suchstrategien von enormer Bedeutung fiir wissenschaftliches Arbeiten sind, sollten Sie sich mit
den physischen und elektronischen Ressourcen und Nutzungsbedingungen der JGU, insbesondere
der UB, vertraut machen. Nutzen Sie daher die Informations- und Lernangebote der
Zentralbibliothek der Uni Mainz (UB); darliber hinaus
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e hat die UB fur jedes Fach eine(n) eigene(n) Ansprechpartner/-in bzw. Fachreferent/-in
und verfligt Uber Fachinformationen zu jedem Fach: https://www.ub.uni-
mainz.de/fachinfo

e bietet sie Kurse fir allgemeine, fachspezifische Literatursuche und fir
Datenbanksuche an: www.ub.uni-mainz.de/kurse/

e bietet sie fachibergreifende und -spezifische Bibliotheksfiihrungen an:
https://www.ub.uni-mainz.de/fuehrungen/ und

4.2 GEZIELTE AUSWAHL RELEVANTER LITERATUR

Das Ergebnis der Literatursuche und -beschaffung ist eine Ansammlung von zunachst einmal nur
scheinbar wichtigen Quellen. Nun geht es darum, die relevante Literatur gezielt auszuwahlen, mit
der weitergearbeitet werden kann, und dementsprechend die nicht-relevante auszusortieren. Es
geht mit anderen Worten darum, durch eine ,,Relevanzpriifung die Spreu vom Weizen zu trennen”
(Rost 2012, S. 189).
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Folgende Einteilung von Relevanzkriterien kann dabei hilfreich erscheinen:

Subjektive Kriterien

o Interessiert mich der Text?
o Entspricht der Text meinem Kenntnisstand/Anspruch?

Sachliche Kriterien

o Entspricht der Text wissenschaftlichen Standards?
- Publiziert? (keine Skripte, Hausarbeiten etc.)
- Autorin/Autor angegeben? (z.B. nicht bei Wikipedia)
- Nimmt Autorin/Autor Bezug auf wissenschaftliche Texte?
- Text im wissenschaftlichen oder populérwissenschaftlichen Kontext?
- Bibliographische Angaben bekannt? (Autor, Reihe, Zeitschrift, Verlag
etc.)
- Umfang ausreichend fiir fundierte Inhalte?
- Text aktuell? (Abhdngig von Disziplin, z.B. Historische Wissenschaften)
o Enthdlt der Text Informationen zum eigenen Thema und zur eigenen
Fragestellung?
Wozu dieser Text, in welchem Kontext bewegt er sich?
Wie verhalt sich die Position der Autorin/des Autors zu meiner?

Raumliche und zeitliche Kriterien

o Ist der Text nur andernorts zu erhalten?
o Muss der Text bestellt werden, reicht dafir die Zeit?
o Habe ich genug Zeit alle Texte/gerade diesen Text zu lesen?

4.3 WEITERFUHRENDE LITERATUR

Esselborn-Krumbiegel, Helga 2008: Von der Idee zum Text. Eine Anleitung zum wissenschaftlichen Schreiben, 3.
Uberarb. Aufl., Paderborn: Schéningh (UTB).

Hofmann, Jens 2013: Erfolgreich recherchieren — Erziehungswissenschaften, Berlin/Boston: Walter de Gruyter.

Rost, Friedrich 2012: Lern- und Arbeitstechniken fiir das Studium, 7. Aufl., Wiesbaden: Springer.
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5. AUFBAUEN UND GLIEDERN EINER WISSENSCHAFTLICHEN ARBEIT

5.1 WARUM SIND AUFBAU UND GLIEDERUNG EINER ARBEIT WICHTIG?

Unter dem Aufbau einer wissenschaftlichen Arbeit versteht man die einzelnen Bausteine, aus denen
ein solcher Text besteht. Die Gliederung wiederum ist die inhaltliche Struktur der wissenschaftli-
chen Arbeit (wie sie im Inhaltsverzeichnis abgebildet ist), also die Abfolge der einzelnen Bausteine
und Elemente des Textes. Sowohl der grundlegende Aufbau als auch eine korrekte, sachlogische
und stringente Gliederung sollten keinesfalls unterschatzt werden, da sie gleich mehrere Funktionen
flr eine wissenschaftliche Arbeit erfiillen:

e wissenschaftliche Ebene: In |hrer Arbeit sollen Sie ein Thema nach
wissenschaftlichen Standards bearbeiten. Aufbau und Gliederung
spiegeln diesen Prozess wider und sind daher Zeugnis lhrer Fahigkeit,
wissenschaftlich zu denken und zu arbeiten, Informationen neu zu
strukturieren sowie wissenschaftlich zu argumentieren.

e Ebene des Lesers: Ein guter Aufbau und eine logische Gliederung er-
leichtern dem/der Leser*in (also dem Sie beurteilenden Dozieren-
den!) das Verstindnis des Textes. Sie vermitteln ihm/ihr direkt einen ersten Eindruck von
Qualitat und Inhalt des Textes, was ggf. sogar dariiber entscheidet, ob ein Text Gberhaupt
gelesen wird.

e Ebene des Autors: Aufbau und Gliederung helfen lhnen schon in der Einstiegsphase dabei,
die Literaturrecherche fokussierter durchzufiihren und lhnen evtl. Arbeit zu ersparen. Wah-
rend des Schreibprozesses helfen sie lhnen, nie das ,,grolle Ganze” aus den Augen zu verlie-
ren. Wenn Sie die Gliederung immer im Blick behalten und lhre schriftlichen Ausfiihrungen
stets darauf zuriickfihren, werden Ihre Text stringenter und Sie laufen nicht Gefahr, aus- oder
abzuschweifen. SchlieRlich hilft Thnen ein Riickbezug auf die Gliederung, einzelne Textpassa-
gen beim Uberarbeiten sinnvoll zu ordnen und Unnétiges zu streichen. Dies verleiht Ihren
Ausfiihrungen zusatzliche Scharfe und Stringenz.

5.2 WIE IST EIN WISSENSCHAFTLICHER TEXT FORMAL AUFGEBAUT?

Der Aufbau eines wissenschaftlichen Textes hangt von vielen Faktoren ab: der Art der wissenschaft-
lichen Arbeit (Seminars- vs. Abschlussarbeit, empirische vs. Theoriearbeit usw.), den Gepflogenheiten
des Fachs, dem Thema, den Vorgaben des Dozenten oder der Dozentin usw.

Da Wissenschaft aber unabhangig von Fach und Thema immer allgemeinguiltigen Standards folgt,
haben alle Arbeiten prinzipiell den gleichen (formalen) Aufbau und besitzen immer eine dhnliche
Gliederung:
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1.) Deckblatt mit zentralen Daten (Name, Datum, Kurs, Titel, Dozentln, Kontaktdaten)
2.) Inhaltsverzeichnis/Gliederung

3.) Abkiirzungsverzeichnis (optional)

4.) Abbildungsverzeichnis (optional)

5.) Glossar (optional)

6.) Textteil
a. Einleitung
b. Hauptteil }inhaltlicher Aufbau und Gliederung
c. Schluss/Fazit

7.) Literatur-/Quellenverzeichnis

8.) Eidesstattliche Erkldrung (unerldsslich)

9.) Anhang/Anhdnge (optional)

5.3 WIE IST EIN WISSENSCHAFTLICHER TEXT INHALTLICH AUFGEBAUT?

Der Textteil einer jeden Arbeit besteht aus einer Einleitung, einem Hauptteil und einem Schluss. In
jedem dieser Abschnitte erwartet der Leser bestimmte Informationen oder Inhalte. Es ist also nicht
beliebig, welche Informationen an welcher Stelle vermittelt werden, sondern die einzelnen Ab-
schnitte erfillen ganz bestimmte Funktionen:

e Einleitung = Aufgaben und Problemstellung, Ziel der Arbeit, Vorgehensweise
»Worum geht es?“/,Was ist das?” (Explikation)

o ,Warum ist das wichtig/interessant?“  (Relevanz)
o ,Was interessiert mich genau?“ (Fragestellung)
o ,Wie will ich das herausfinden?“ (Vorgehensweise/Methode)

e Hauptteil = ausfiihrliche Behandlung des Themas, wissenschaftliche Argumentation

o ,Wie hat man die Frage bislang behandelt?* (theoret./empirische Grundlagen, Thesen)
o ,Wie lasst sich die Frage jetzt beantworten?” (systematische Vorgehensweise/Methode)
o ,Wie wird die Frage beantwortet?” (Darstellung d. Argumentation, Ergebnisse

anhand v. Belegen, Beantwortung d. Frage)

e Schluss = Zusammenfassung der zentralen Gedanken/Ergebnisse, Fazit und Ausblick
o ,Wassind die zentralen Ergebnisse der Arbeit?” (prdagnante Zusammenfassung)
o ,Was bedeuten die Ergebnisse?” (Ausblick, Konsequenzen fiir Wissenschaft,
Gesellschaft, Praxis, weitere Forschung etc.)

ACHTUNG: Je nach Vorgabe und je nachdem, ob Sie eine theoretische oder empirische Arbeit schrei-
ben, missen die Inhalte des Hauptteils modifiziert werden. So hat z.B. bei einer empirischen Arbeit
die Beschreibung der Methode einen anderen Stellenwert/Umfang als bei einer reinen Literatur-
/Theoriearbeit!

Fiir Ihre Gliederung gibt es auferdem einige wichtige Punkte zu beachten:
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Ill

e Der ,Hauptteil” kann nicht nur aus einem einzigen Kapitel bestehen. Fir die ausfiihrliche
Bearbeitung lhres Themas/lhrer Fragestellung miissen Sie sinnvolle Unterkapitel erstellen.
Diese Unterkapitel mussen Sie entsprechend anordnen/gruppieren und in eine passende
Reihenfolge bringen. Hierbei ist es oft sinnvoll, hierarchische Gliederungsebenen zu erstellen
(z.B. ,Kapitel 2.1.3.“), deren Tiefe sich natirlich auch nach dem Gesamtumfang der Arbeit
richtet. Diese Untergliederung des Hauptteils ist sehr stark vom jeweiligen Thema sowie der
Art der Arbeit abhangig, weshalb keine allgemeingiiltige Richtlinie existiert.

e ,Hauptteil” und ,Schluss” werden Ublicherweise nicht so genannt! Eine ,Einleitung” mag es
geben, doch gerade fiir den Hauptteil, der ja aus mehreren Unterkapiteln besteht, und den
Schluss miissen Sie aussagekriftige Uberschriften finden.

e Sie sollten auf einen passenden Umfang der einzelnen Textteile bzw. die Gewichtung der
Textteile untereinander achten. In der Regel sollten Einleitung und Schluss jeweils nicht mehr
Seiten als 10% des Gesamtumfangs haben (also bei einer 10-Seiten-Arbeit jeweils maximal 1

Seite).

5.4 WAS MACHT EINE GUTE INHALTLICHE GLIEDERUNG AUS?

Um eine gute inhaltliche Gliederung zu entwerfen, existieren Kriterien, an denen Sie sich orientieren
kénnen:

e |Ist die Gliederung vollstandig und stimmig?
Was gehért zum Thema? Sind alle notwendigen Aspekte behandelt? Was ist lberfliissig?

e st die Gliederung strukturiert und sinnvoll geordnet?
Was gehért wohin? Werden die Einzelaspekte sinnvoll zueinander in Beziehung gesetzt? Ist
die Abfolge der einzelnen Kapitel und Unterkapitel konsequent und in sich schliissig?
ACHTUNG: Die Unterkapitel kénnen nach verschiedenen Aspekten angeordnet werden. Es
gibt nicht nur den einen Weg!

e st die Gliederung stringent und nachvollziehbar?
Wird die Fragestellung stets im Blick behalten und wird zielstrebig auf das Wesentliche hin-
gearbeitet? Sind alle Kapitel (gleichermafBen) relevant fiir die Fragestellung?

e Gibt es einen ,Roten Faden” und wird dieser verdeutlicht?
Wird die Gliederung der Arbeit auch im Text aufgegriffen? Gibt es prignante Uberschriften,
die die Orientierung erleichtern? Gibt es entsprechende Kapitelanfinge und Uberleitungen
am Kapitelende?

e |Ist die Gliederung sachlich richtig und logisch?
Folgen die Kapitel und Unterkapitel den Prinzipien der ,hierarchischen Struktur”, des , Pyra-
midenprinzips®, der ,horizontalen und vertikalen Eindeutigkeit” und der , Vollstéindigkeit”
(vgl. z.B. Brink 2013, 5.130 ff.)?

5.5 DAS ,BONBON“-PRINZIP

Beim Gliedern und Schreiben lhrer Arbeit konnen Sie sich am ,,Bonbon“-Prinzip orientieren, welches
veranschaulicht, wie allgemein bzw. wie detailliert die Ausfiihrungen in welchem Teil der Arbeit sein
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miussen. Je breiter das Bonbon, desto detaillierter sollten die Ausflihrungen sein. Die beiden ,,Kno-
tenpunkte” sind jeweils die Punkte, an denen Ihre Arbeit am fokussiertesten ist: zum Ende der Ein-
leitung, welche in der konkreten Fragestellung miindet, und beim Ergebnis Ihrer Arbeit, welches Sie
am Ende wieder verallgemeinern. Der ,Rote Faden” zieht sich durch die gesamte Arbeit und halt
das ,,Bonbon“ zusammen.

Schluss

Einleitung Hauptteil

Lroter
roter Faden
Faden®
Relevanz/ konkrete detaillierte romkret Relevanz des
Herleitung > Forschungs- & Ausfihrungen/ > ;n f es < Ergebnisses/
des Themas frage Argumentation rgebnis Ausblick
(vom Allgemeinen (vom Speziellen
zum Speziellen) zum Allgemeinen)

5.6 WEITERFUHRENDE LITERATUR

Brink, Alfred 2013: Anfertigung wissenschaftlicher Arbeiten. Ein prozessorientierter Leitfaden zur Erstellung von
Bachelor-, Master- und Diplomarbeiten, Wiesbaden: Springer.

Fromm, Martin/Paschelke, Sarah 2006: Wissenschaftliches Denken und Arbeiten. Eine Einfuhrung und Anleitung fur
padagogische Studiengdnge, Minster u.a.: Waxmann.

Haines, Maria 2009: ABC der wissenschaftlichen Abschlussarbeit, Paderborn: Schéningh UTB.
Rost, Friedrich 2012: Lern- und Arbeitstechniken fiir das Studium, 7. Aufl., Wiesbaden: Springer.

6. LAYOUTEN UND FORMATIEREN EINER WISSENSCHAFTLICHEN ARBEIT

6.1 WIESO SIND LAYOUT UND FORMATIERUNG WICHTIG?

25



Leitfaden | Haus- und Seminararbeiten SOW/?SO/

Der erste Eindruck einer Seminararbeit wird durch die auBBere Erscheinungsform gebildet. Ist diese
tadellos, geradlinig und sauber, hat sie einen positiven Einfluss auf den ersten Eindruck, den die
Dozierenden von der Arbeit erhalten, was bei der weiteren Auseinandersetzung nur von Vorteil ist.

Eine Formatierung ist dann gut, wenn sie zur Lesbarkeit eines Tex-
tes beitragt und dem Lesefluss nicht im Weg steht. Sie erleichtert
dem Leser das Verstandnis, hilft bei der Orientierung im Doku-
B ment und damit bei der Nachvollziehbarkeit der Argumentation.

Haines (2009: S. 76) formuliert es folgendermalien: ,Bekannter-

maflen ist Form ohne Inhalt nichts; aber Inhalt ohne Form ist auch

bzw. erst recht nichts.”

Format und Layout spielen also eine wichtige Rolle und beeinflussen damit letztendlich auch die
Bewertung einer Arbeit. Wenn Sie auf ein paar Dinge achten und Sie sich an einige grundlegende
Regeln halten, tun Sie sich und Ihren Dozierenden einen Gefallen, erleichtern Sie sich zusatzlich Ihre
Arbeit und ersparen sich aufwendige Korrekturphasen, kurz gesagt: Eine stringente Formatierung
und ein Ubersichtliches Layout haben eine ganze Reihe von Vorteilen und ein Schreibprogramm, wie
MS WORD oder OpenOffice, kann Ihnen helfen, diese fiir Sie zu nutzen!

6.2 WAS TEXTVERARBEITUNGSPROGRAMME ERLEICHTERN

Eine einheitliche Formatierung kann Gber bestimmte Funktionen von Textverarbeitungsprogram-
men schnell und einfach umgesetzt werden. AuRerdem konnen Sie Formatvorlagen mit lhren favo-
risierten Einstellungen erstellen und speichern, so dass Sie diese nicht bei jedem neuen Text erneut
festlegen miissen, sondern bequem auf lhre bereits fertig ausgearbeiteten Vorlagen zurickgreifen
kdnnen. In diesem Leitfaden kann nur grob und soll auf das Textverarbeitungsprogramm Word ein-
gegangen werden, doch es gibt natirlich noch andere nitzliche Programme, z.B. OpenOffice (diese
haben aber i.d.R. die gleichen oder dhnliche Funktionen).

Einige der niitzlichsten Features von WORD sind:
e die automatische Generierung von Inhalts-, Abbildungs- und Tabellenverzeichnissen

e die Verwendung von Formatvorlagen zur leichteren Nummerierung und Gliederung; hierbei
ist das Zuriickgreifen auf vorgegebene Vorlagen ebenso moglich wie die Verwendung selbst
erstellter Vorlagen
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e die alphabetische Sortierung des Literaturverzeichnisses

e das problemlose Einfligen von Kopf- und FuBzeilen, FuRnoten, Seitenzahlen etc.
e eine Rechtschreibprifung

e eine automatische Silbentrennung

e das Einfligen von manuellen Seitenumbriichen

e die Funktion , Worter/Zeichen zdhlen”

e die Moglichkeit, Synonymvorschlage anzuzeigen (,, Thesaurus”)

e das Umwandeln von WORD-Dateien in PDF-Dateien

e das Nachverfolgen und Annehmen von Anderungen im Text

6.3 NUTZLICHE SHORTCUTS ZUR BEARBEITUNG UND NAVIGATION

Die vielen Textbearbeitungsfunktionen, die WORD bietet, finden Sie allesamt in den Registerkarten
in der Navigationsleiste und deren Gruppen. Fir fast jede Funktion gibt es jedoch auch sog. ,,short-
cuts”, also einfache Tastenkombinationen, die den gewiinschten Befehl ergeben. Manche dieser
»shortcuts” sollte man im Kopf haben, da man sie so hdufig braucht, dass selbst ein Mausklick hierfiir
zu viel ware. Einige der wichtigsten ,,shortcuts” haben wir fiir Sie ausgewahlt und zusammengestellt:

Funktion »Shortcut”
Fett Strg + Shift + F
Kursiv Strg + Shift + K
Unterstrichen Strg + Shift + U
Text linksbilindig Strg + L
Blocksatz Strg +B

Pfeil ,2“ setzen -+ >
Riickgangig Strg+2
Wiederherstellen Strg+Y
Kopieren Strg+ C
Einflgen Strg +V
Suchen im Text Strg+ F

Schrift um einen Punkt verkleinern Strg + 8

Schrift um einen Punkt vergrofRern Strg +9
Formatinspektor aufrufen (zeigt die Formatierung des Textes | Strg + Shift + Alt +S
an)

Formatvorlage ,Standard” zuteilen Strg + Shift + N
Formatvorlage ,Uberschrift 1, 2, ...“ zuteilen Alt+1,2, ...

Ein Wort vor Strg + >

Ein Wort markieren Strg + Shift + >
Einen Absatz markieren Strg + Shift + {
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6.4 WO UND WIE ERLERNE ICH DEN UMGANG MIT WORD?

Ein Tutorium oder diese Broschiire kann aufgrund des begrenzten Rahmens natlirlich nicht samtli-
che Funktionen und Features von WORD erkldren und aufzeigen. Es gibt jedoch verschiedenste
Wege, sich in WORD oder andere Textverarbeitungsprogramme auf eigene Faust oder mit Unter-
stitzung einzuarbeiten.

Einige dieser Moglichkeiten sind:
e das Aufrufen der Word Hilfe mit [F1]
e die Homepage von Microsoft
e Ratschlage in verschiedensten Foren und Online-Tutorials
e diverse Handbiicher, bspw. von der Universitatsbibliothek
e die Kurse des Zentrums fiir Datenverarbeitung (ZDV) der JGU

e (ben, ausprobieren, selbst versuchen

6.5 WEITERFUHRENDE LITERATUR

RRZN Hannover (0.J.): Word - 2013 - Grundlagen. Kostenpflichtiges Skript, Bodenheim: Herdt (erhaltlich im Zentrum fur
Datenverarbeitung).

RRZN Hannover (0.J.): Word - 2010 - Fortgeschrittene Techniken. Kostenpflichtiges Skript, Bodenheim: Herdt (erhaltlich
im Zentrum fiir Datenverarbeitung).

Prinz, Peter/Fickler, 2010: Word 2010 - ganz einfach, Berlin: Ulstein.
Prinz, Peter 2011: Office 2010 richtig nutzen, Berlin: Ulstein.
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