Formaler Aufbau einer schriftlichen Arbeit

Der wissenschaftliche Arbeitsprozess

Orientierungs- | Strukturierungs- Schreibphase Analytische Endkorrektur
phase phase Korrektur
Allgemeine Frage- | Konkrete Frage- | Analytische Plausibilitit und Rechtschreibung,
stellung, stellung, Arbeitsphase, innere Stimmigkeit | Form, Wiederho-
Literaturrecherche, | summarische Ar- | Beantwortung der |der gesamten lungen etc. kon-
Quellensichtung | beitsgliederung, Fragestellung, Arbeit trollieren
Arbeitstitel Problematisierung

Gliederung
1, Titelblatt

o Name der Universitit, Angabe des Seminars, Dozent, WS/SS
o Titel der Arbeit mit Untertitel, Abgabedatum
o Name, Adresse/Telefonnummer, ggf. e-mail, Fachsemester, Matrikelnr.

Beispiel:
Universitét Erfurt

Seminar: Sozialstruktur und politische Ordnung
Dozent: Prof. Dr. Frank Ettrich

Wintersemester 2000/01

Bemd Miiller
Mittelstrasse 4
99089 Erfurt

Tel:

e-mail:

1. Fachsemester
Matrikelnummer 435

Titel der Arbeit
Untertitel
(Abgabedatum)

2. Gliederung/Inhaltsverzeichnis )
Nach Kapiteln und Unterkapiteln gliedern. Jedes Kapitel und Unterkapitel erhilt eine Uberschrift.
Bsp.: 1.,1.1., 1.2,, ... oder ., 1.1., 1.2. Das Inhaltsverzeichnis steht auf Seite 1. Es wird nicht nume-

riert.

3. Textaufbau
1. Einleitung

Erlduterung des Themas, des eigenen Vorgehens, des Aufbaus der Arbeit und der Fragestellung,

sowie ein Uberblick iiber benutzte Quellen und Literatur.

2.  Hauputeil

Eigentliche Untersuchung, in Kapitel und Unterkapitel gegliedert (2.1, 2.2, 2.3 usw.).

3. Schlupbemerkung/Ergebnisse
Zusammenfassung der Ergebnisse, SchluBfolgerungen, Ausblick. Bezugnahme zur Einleitung ist

sinnvoll.




4. Anmerkungen/Fufnoten oder Endnoten'
Falls sie nicht schon unten auf den betreffenden Seiten stehen (FuBlnoten), miissen sie am Ende
gesammelt aufgeschrieben werden (Endnoten). Bei erstmaliger Nennung muB} ein Titel vollstindig
und korrekt angegeben werden! FuBnoten macht man bei Zitaten®, um nachzuweisen, woher die In-
formationen stammen’ oder um auf eine kontrire oder weiterfiihrende Forschungsmeinung hinzu-
weisen, die nicht in den Text passt.”

5. Abkiirzungsverzeichnis
Kann eventuell erforderlich sein, soweit themen- bzw. fachspezifisch-iibliche Abkiirzungen, die
nicht im DUDEN verzeichnet sind, verwendet werden.

6. Anhang
Kann erforderlich sein, wenn man Karten, Statistiken, Abbildungen o.4. in die Arbeit einfiigen will.

7. Literaturverzeichnis
Hier miissen die korrekten bibliographischen Angaben stehen! Ein Literaturverzeichnis folglich die
vollstindige Zusammenstellung aller in der wissenschaftlichen Arbeit verarbeiteten literarischen
Sekundidrmaterialien, die in irgendeiner Form nachweislich (d.h. im Text, einer FuBnote oder an ei-
ner sonstigen Stelle) in der Arbeit beriicksichtigt worden sind.

8. Quellenverzeichnis
Hier miissen die korrekten bibliographischen Angaben der in der Arbeit beriicksichtigten Quellen

stehen!

9. Darstellungsverzeichnis
Werden in der schriftlichen Arbeit Tabellen, Schaubilder, Diagramme o0.4. verwendet und unter der
einheitlichen Bezeichnung ,Darstellung” aufgefiihrt und im Text fortlaufend durchnumeriert, so
sind sie unter der gleichen Unterschrift und Seitenzahl in einem Darstellungsverzeichnis aufzufiih-
ren. Es kann jedoch auch differenziert werden und so z.B. ein getrenntes Abbildungs- und Tabel-

lenverzeichnis angelegt werden.

Aupere Formalititen (Empfehlungen und Anhaltspunkte)

Textkorper Rand
Schriftgrad 12 pt links: 2,5 cm
Schriftart Times New Roman rechts: mindestens 3 cm (Korrekturrand!)

Zeilenabstand 1,5 Zeilen
Ausrichtung Block

Fufinoten Linge
Schriftgrad 9 pt Einfache Arbeit 5-6 Seiten
Schriftart Times New Roman Komplexe Arbeit 10-12 Seiten
Seitenwechsel
muB erfolgen nach: e Titelblatt

e Inhaltsverzeichnis

e Hauptteil

* SchluBbemerkung/Ergebnisse

* Literaturverzeichnis

! FuBnoten sind ganze Sitze. An ihrem Ende steht ein Punkt.

? Miiller, 436.
* Vgl. Miiller, 430-440.
: Vgl. hierzu auch Miiller, 420-433. Er untersucht hier ausfiihrlich die Fraktion der Fuinoten und widerlegt

Schmidts These, da FuBnoten nicht als ganze Sitze zu betrachten sein.



Uberblick Zitate

~J

8.

9.

. Wortliche Zitate werden in Anfithrungszeichen gesetzt.
. Jedes Zitat mull genau nachpriifbar sein, d.h. es muB} in einer FuBlnote belegt werden. FuBinoten

werden in kiirzeren Arbeiten fortlaufend numeriert.

. Zitate miissen im exakten Wortlauf und Schreibweise wiedergegeben werden. Veraltete Schreib-

weisen und auch Rechtschreibfehler miissen iibernommen werden. Um an eindeutig falschen Stel-
len deutlich zu machen, daB nicht man selbst den Schreibfehler gegangen hat, setzt man hinter die
Stelle ein (sic!) lateinisch ,,s0%. Hervorhebungen in der Schreibweise, fett und kursiv Gedrucktes,
sind ebenfalls zu iibernehmen.

Zitate innerhalb bestehender Zitate miissen extra kenntlich gemacht werden, etwa durch einfache
Anfiihrungszeichen oder durch eckige Klammern ,,Bei seinem Besuch in Berlin wurde Kennedy von
den Berlinern bejubelt, als er sagte: ,Ich bin ein Berliner®.

. Auslassungen innerhalb eines Zitates werden durch drei Punkte markiert. Man darf jedoch keine

wichtigen Informationen weglassen, um die Aussage des Zitates so zu ,.frisieren”, daB sie in den
eigenen Kontext pabt. ,,.Bei seinem Besuch (...) wurde Kennedy von den Berlinern bejubelt, als er
sagte ,Ich bin ein Berliner.**

Ubersetzt man selbst fremdsprachliche Zitate seiner Arbeit, so mu8 man dies kenntlich machen.
Handelt es sich um eine einzelne Stelle, so geschieht dies in der FuBnote. Bei einer groferen Men-
ge an Ubersetzungen kann man dies z.B. in der Einleitung kenntlich machen. Der Originaltext
kann/sollte in der FuBnote wiedergegeben werden.

Innerhalb eines Zitates kann man erkldrende oder erginzende Zusitze machen, die das Verstindnis
des zitierten Textes erleichtern sollen. Diese Zusiitze werden in eckige Klammern gesetzt. Beispiel
fiir einen klirenden Zusatz: , Bei seinem Besuch wurde er[Kennedy] von den Berlinern bejubelt.*
Beispiel fiir einen erginzenden Zusatz: ,, Bei seinem Besuch wurde Kennedy [der Prdsident der
Vereinigten Staaten] von den Berlinern bejubelt.

Indirekte Zitate, d.h. inhaltliche Referenzen miissen belegt werden. Sie werden nicht in Anfiih-
rungszeichen gesetzt. Im FuBnotentext macht man indirekte Zitate mit dem Zusatz ,,vgl.“ deutlich.
Zitate aus zweiter Hand sollen vermieden werden. Man sollte immer den Versuch unternehmen,
das Original einzusehen.

10.Die Anmerkungszahl steht entweder als kleine Zahl hochgestellt oder in StandardtextgroBe in

Klammern hinter dem Zaitat.

11.Der FuBlnotenapparat befindet sich am Ende der jeweiligen Seite oder im Fall von Endnoten am

Ende der Arbeit.

Literaturhinweise | Zitierweise

Bei der Gestaltung der Literaturhinweise und des Literaturverzeichnisses bifte an der nachfolgenden
Beispielliste orientieren:

a) Zitierweisen im Text:

Wenn der Autorenname schon im Text vorkommt:
... Giddens (1990) ...

Sonst:

(Giddens 1990: 120)

(Giddens 1984: 120ff.; Weber 1956: 20-25; Durkheim 1988: 41f.)
(Giddens 1984b, 1990; Parsons 1969)

Bei mehreren Autoren:
(Miinch/Smelser 1992: 11)
(Koch/Thomas/Woderich 1993)



Bei mehr als drei Autoren:
(Zapf et al. 1990)

Bei gleichem Autor und gleichem Erscheinungsjahr:
(Giddens 1990a: 120)
(Giddens 1990b: 3241f.)

~. Wichtig: 1990a und 1990b miissen auch im Literaturverzeichnis so angegeben werden!
b) Angaben im Literaturverzeichnis:

Biicher:

Giddens, Anthony (1984a): The Constitution of Society. Outline of the Theory of Structuration. Ber-
keley/Los Angeles: University of California Press.

Giddens, Anthony (1984b): Interpretative Soziologie. Eine kritische Einfiihrung. Frankfurt a.M./New
York: Campus.

Giddens, Anthony (1990): The Consequences of Modernity. Stanford: Stanford University Press.

Kenne, John (Hrsg.)(1988): Civil Society and the State. London: Verso.

Parsons, Talcott/Edward A. Shils (Hrsg.)(1951): Toward a General Theory of Action. Cambridge,
Mass.: Harvard University Press.

Zapf, Wolfgang (Hrsg.)(1969): Theorien des sozialen Wandels. K6ln/Berlin: Kiepenheuer & Witsch.

Artikel aus Biichern (,Ders.” vermeiden):

Parsons, Talcott (1969): Evolutionire Universalien der Gesellschaft. In: Wolfgang Zapf (Hrsg.): Theo-
rien des sozialen Wandels. Koln/Berlin: Kiepenheuer & Witsch. S. 55-74.

WeiB, Johannes (1992): Representative Culture and Cultural Representation. In: Richard Miinch/Neil
Smelser (Hrsg.): Theory of Culture. Berkeley/Los Angeles: University of California Press, S.
121-144.

Artikel aus Zeitschriften:

Esser, Hartmut (1991): Der Doppelpal als soziales System. In: Zeitschrift fiir Soziologie 20, S. 153-
166.

Kaufmann, Franz-Xaver (1997): Schwindet die integrative Funktion des Sozialstaates? In: Berliner
Journal fiir Soziologie 7, 8, 9, 19.
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