1. Dierechtliche Situation: Die FBA als Vorprufung zur Reifeprifung

Quelle: AHS, 1998/10, "Griine Seiten”?

Themenstellung und Dur chfihrung der Vorprifung in Form einer Fachber eichsar beit:

Diefreiwillige Vorprifung in Form einer Fachbereichsarbeit kann von Kandidaten an allen AHS als
eine Variante der Reifeprifung gewdahlt werden. Der Kandidat ersetzt durch die Fachbereichsarbeit
eine der sieben Teilprifungen und hat somit nur drei schriftliche Klausurarbeiten und drei mindliche
Teilprifungen abzulegen.

Als"Schwerpunktprifung" kommt in diesem Fall nur die auf die Fachbereichsarbeit bezogene
Prufung in Betracht.

Die Details der Durchfiihrung dieser Art von Vorprifung regelt die Reifeprifungsverordnung im § 25
folgendermal3en:

... Der Vorschlag fur die Aufgabenstellung ist einvernehmlich durch den zustandigen Prfer
und den Prifungskandidaten festzulegen sowie zu unterfertigen. Prifer ist ... jener Lehrer,
der den dem Thema der Fachbereichsarbeit zugrundeliegenden Unterrichtsgegenstand
unterrichtet. Wird das Thema aus dem Soffbereich zweier Unterrichtsgegenstande gewahlt,
ist das Einvernehmen mit jenem Priifer (Lehrer) notwendig, der den Unterrichtsgegenstand
unterrichtet, welchem die Fachbereichsarbeit zugeordnet wird [..] Bei einer

facher Ubergreifenden Themenstellung ist die Fachbereichsarbeit einem
Unterrichtsgegenstand zuzuordnen..

Der Prifungskandidat hat sich fur eine Fachbereichsarbeit in der zweiten Woche der |etzten
Schulstufe schriftlich beim Schulleiter anzumel den. Voraussetzung fir die Anmeldung zu
einer Vorprifung in Form einer Fachbereichsarbeit ist die Herstellung des Einvernehmens
Uber das Thema, wobei auf die Leistungsfahigkeit und die Arbeitshaltung des
Prifungskandidaten Bedacht zu nehmen ist (8§ 4 Abs. 1 Reifepr ifungsverordnung). ...

Die Zielsetzung der Fachbereichsarbeit ist in § 7 Abs. 2 Reifepriifungsverordnung fol gendermalien
definiert: Der Prifungskandidat hat in der eigenstandigen Durchfiihrung einer angemessenen
Themenstellung zu zeigen, dass er

zum schwerpunktartigen Erfassen von Sachverhalten und Problemen,

ihren Ursachen und Zusammenhéngen,

zu exaktem Beobachten und Wahrnehmen,

zu logischem und kritischem Denken,

klarer Begriffsbildung und sinnvoller Fragestellung,

zu differenziertem schriftlichem Ausdrucksvermégen,

zum Aufsuchen angemessener u. geeigneter Informationsquellen u. ihrer sachgerechten Nutzung
sowie zum Anwenden grundlegender Lern- und Arbeitstechniken befahigt ist.

vV vV v v v v VvV

Die Vorprifung in Form einer Fachbereichsarbeit ist vom Priifungskandidaten als schriftliche
Hausarbeit abzulegen. Bei der Vorbereitung und der Anfertigung der Arbeit ist der Prifungskandidat
vom Priifer (von den Prifern, wenn zwei Facher beteiligt sind) so zu betreuen, wie es die Zielsetzung
der Fachbereichsarbeit erfordert und dass die Selbsténdigkeit der Leistungen des Priifungskandidaten
nicht beeintréchtigt wird.

1) Allein diesem Skriptum vorgenommenen Quellenangaben stellen Verweise dar; da es sich jedoch nicht um wissenschaftliche Aussagen handelt bzw. dies keine wiss.
Arbeit darstellt, entsprechen sie nicht der Norm des korrekten Zitierens und stellen keine Musterbeispiele dar.




Der Prifungskandidat ist vor Beginn der Arbeit auf die Folgen der Verwendung unerlaubter Hilfen
und Hilfsmittel ausdriicklich hinzuweisen (8 25 Abs. 2 Reifeprifungsverordnung; die Folgen sind
Terminverlust und Schwerpunktprifung, siehe unten).

Der Prifungskandidat hat ein Begleitprotokoll Uber die Art der Durchfiihrung der Arbeit zu fihren,
das jedenfalls die verwendeten Hilfsmittel und Hilfestellungen sowie die Dokumentation des
Arbeitsablaufs zu enthalten hat. Dieses Protokoll, das den Arbeitsablauf und die Betreuung
dokumentiert, ist der Fachbereichsarbeit bei der Abgabe als Beilage beizugeben.

TIPP: Von Anfang an Notizen machen, welche Arbeitsschritte werden wann gesetzt, Protokoll tber
Besprechungen mit Betreuungslehrer (mit Datumsangaben)..

Auch der Prifer hat Aufzeichnungen tber die Betreuung der Fachbereichsarbeit zu fiihren (§ 25 Abs.
3 Reifeprifungsverordnung). Zur Arbeit muss jedoch nur das Protokoll des Kandidaten beigelegt
werden.

Vorgetduschte Leistungen (z. B. wegen Gebrauches unerlaubter Hilfsmittel oder Hilfen) sind nicht
zu beurteilen. In diesem Fall darf die Reifeprifung nur im Sinnedes 8§ 3 Abs. 1 (= 3 Klausuren und 4
mindliche Prifungen bzw. vier Klausuren und drei miindliche Prifungen, in jedem Fall eine der
miindlichen Prifungen als Schwerpunktprifung in Form einer vertiefenden oder einer
fachertbergreifenden Zusatzfrage) fortgesetzt werden (d. h. esist eine der vier anderen Varianten der
Reifeprifung aul3er der Fachbereichsarbeits-Variante zu wahlen). Die diesbeziiglich erforderlichen
Bekanntgaben im Sinne des § 4 Abs. 2 Reifeprufungsverordnung (Anmeldung mit Variantenwahl und
Bekanntgabe der Schwerpunktprifung) haben spatestens eine Woche vor Beginn der Klausurprifung
zu erfolgen. Der Prifungskandidat darf zur Klausurpriifung und zu jenen miindlichen Teilpriifungen,
die durch die Anderung der Prifungsform nicht betroffen sind, im Haupttermin, zur Ablegung der
Ubrigen mindlichen Teilprifungen jedoch er st im nachstfolgenden Prifungster min antreten. Im
Rahmen der mindlichen Schwerpunktpriifung kann ein anderer als der fir die Fachbereichsarbeit
gewdhlte Unterrichtsgegenstand gewahlt werden (8§ 25 Abs. 5in der Fassung der 1. Novelle der
Reifeprifungsverordnung vom 23. November 1992).

Die Wiederholung einer negativ beurteilten oder wegen vorgetduschter Leistung unbeurteilten
Fachbereichsarbeit ist nicht vorgesehen. Eine alfalige Wiederholung kénnte nur bei Wiederholung
der obersten Klasse moglich sein (selbstversténdlich mit neuer Themenstellung).

Ein Rucktritt von der FBA ist bis zur Anmeldung zur Reifeprifung (erste Schulwoche im Janner)
maoglich. Bei spaterer Zurlicklegung oder Nichtfertigstellung bzw. Verhinderung der Fertigstellung
erfolgt die gleiche Vorgangsweise wie bei negativer Beurteilung

Negative Beurteilung der FBA :

Der Kandidat ist zu verstandigen und setzt die Reifeprifung in einer der Formen ohne
Vorprufung fort; er muss die notwendig gewordene Neuwahl spétestens 1 Woche vor
Beginn der schriftlichen Reifepriifung bekanntgeben.

Der Kandidat darf zu den Klausuren und zu den mindlichen Teilprifungen, die durch die
Anderung der Priifungsform nicht betroffen sind, antreten. Die verbleibende(n) mindli-
che(n) Teilprufung(en) dirfen erst in einem anderen Termin (auf Antrag) abgelegt werden.




Entscheidungskriterien fir/gegen die M aturavariante FBA

eigenen Motive:

Leistungsreserven = Selbsteinschatzung

Zeitreserven = Selbsteinschatzung:

I nteressensgebiet:

Sprachkompetenz = Selbsteinschétzung/Beratungsgesprach mit D-Lehrer:

Ordnungs- und Gliederungskompetenz:

personlicher Arbeitsstil:




3. Abklarungen vor Arbeitsbeginn (2. Sem., 7. Klasse)

Gespréach mit dem Betreuungslehrer

Themensuche:
Lehrbiicher des betreffenden Fachs durchbléttern, Fachliteratur, Lexika, Mitschrift - wo gab
es besonderes Interesse, offene Fragen, Bedirfnis nach Vertiefung, besondere Begabungen
oder Engagement, ev. auch Anregung durch den Fachlehrer......

Themenfestlegung:
Thema= Kurzform einer Problemstellung
Vorschlag durch Schiler- Dispositionsvorstellungen mitbringen (vorgestellte Hauptfragen,
spétestens bei Anmeldung im Herbst)
Festlegung in Absprache mit Betreuungslehrer
Ausgangspunkt - Unterrichtsstoff

Anforderungen an Thema = Eighungkriterien:

> vorhandene Literatur
> schon verflgbares Material
> personliches Interesse, pers. Zugang, |dentifikation mit Problemstellung,

auRerschulische Tétigkeiten, Vorkenntnisse, pers. Stérken
Fragestellungen, die man kléren mochte

Weite/Enge der Themenstellung

Schwierigkeitsgrad

Gliederungsmaoglichkeit
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4. Zeitplanung (Empfehlung):

2. Semester - 7. Klasse: Absichtserkléarung an Fachlehrer/Einholen des grundsétzl. Einversténdnisses
= Themensuche = Erarbeitung Themenvorschlag = Themendiskussion mit Fachlehrer —
Fragestellungen formulieren = Material suche/-beschaffung/Sichtung

Sommerferien: 1. Materialauswertung (Lekture, Verarbeitung = Exzerpte, Zettelkatalog,...), weitere
M aterialsuche/-beschaffung, prakt. Tatigkeit, Erstellung einer ersten Disposition fur
Erwartungshorizont bei Anmeldung, Formulierung des Titels

Herbst: Entwicklung von genaueren Gliederungsvorstellungen (Hauptfragen des Themas), weitere
Materialauswertung, gezielte Suche nach weiteren Materialien,

ab November: Rohgliederung soll vorliegen, einzelne Kapitel werden detailliert gegliedert, Beginn
der Ausformulierungen, weitere Bearbeitung der Materiaien

vor Weihnachten: Grof3teil der Hauptkapitel sollenin 1. Fassung vorliegen (ev. Vorlage beim
Betreuungsl ehrer)

Janner: Fertigstellung/Uberarbeitung des Textes, Herstellung der technischen Teile (Vorwort,
Einleitung, Inhaltsverzeichnis, Literaturverzeichnis, Quellenangaben, ......)

Semesterferien: letzter Feinschliff, Kopieren, Binden, Begleitprotokoll verfassen

1. Woche, 2. Sem.: Abgabe der Arbeit




5. Wegweiser durch die Terminerund um die AHS- Reifepriifung
(Quelle: Ausschnitte aus OPU-Recht)

8. Klassg, 2. Schulwoche:

Die Schiler melden sich schriftlich zur Ablegung einer Vorprifung in Form einer Fachbereichsarbeit,
sofern sie diese Variante der Reifepriifung wahlen. Die Voraussetzung fir diese Meldung ist die
Herstellung des Einvernehmens mit dem zusténdigen Prifer (bzw. mit den Prifern, wenn zwei
Gegensténde am Thema der Fachbereichsarbeit beteiligt sein sollen). Der (di€) Prifer unterfertigt
(unterfertigen) den Themenvorschlag.

Der Schulleiter nimmt die Anmeldung fir die Fachbereichsarbeit und die Vorschlage fir die
Aufgabenstellung entgegen und Uberprift sodann die im 8§ 4 Abs. 1 der Reifeprifungsverordnung
genannten Bedingungen (Einvernehmen zwischen Prifer und Prifungskandidat, L eistungsfahigkeit
und Arbeitshaltung des Priifungskandidaten, vgl. 8 25 Abs. 1 der Reifepriifungsverordnung).
Sodann ordnet der Schulleiter im Falle einer facher-tbergreifenden Themenstellung die
Fachbereichsarbeit einem Prifer zu (8 7 Abs. 1 der Reifeprifungsverordnung) und leitet die
Vorschlage an die Schulbehorde 1. Instanz weiter (8 25 Abs. 1 Reifeprifungsverordnung).

8. Klassg, 4. Schulwoche:

Der Schulleiter teilt die vom zustndigen Landesschulrat genehmigten Themenstellungen
unverziglich dem Priifungskandidaten mit bzw. verlangt im Falle der Nichtgenehmigung neue
Themenvorschlége (weitere V organgsweise wie oben) (8 25 Abs. 1 Reifeprifungsverordnung).

Erste Woche nach Weihnachten in der 8. Klasse:

Die Kandidaten miissen sich zur Hauptprifung der Reifeprifung anmelden und hiebei folgendes
festlegen: gewdhite Form der Reifeprifung, gewéhlte Prifungsgebiete der Klausurprifung, gewahlte
Prufungsgebiete der miindlichen Priifung, gegebenenfalls das oder die gewahlte(n) Priifungsgebiet(e)
einer mindlichen Schwerpunktprifung, allfalige Zusatzprifungen, einen alfalligen Antrag auf
Entfall eines Priifungsgebietes.

Die gewahlten Prifungsgebiete von Klausur und miindlicher Priifung miissen insgesamt mindestens
vier verschiedene Prifungsgebiete sein.

Die Anmeldung zu einer miindlichen Schwerpunktprifung setzt das Einvernehmen der jeweiligen
fachlich zusténdigen Prifer voraus, wobei auf Leistungsfahigkeit und Arbeitshaltung des
Prufungskandidaten Bedacht zu nehmenist (8 4 der Reifeprifungsverordnung).

Der (die) Prifer erkléart (erkléren) sein (ihr) Einvernehmen zur Anmeldung des Prifungskandidaten
zu einer mindlichen Schwerpunktprifung (8 4 Abs. 3 der Verordnung).

Erste Woche des zweiten Semestersder achten Klasse:

Die Kandidaten geben die Fachbereichsarbeiten und die Begleitprotokolle an die jeweiligen Prifer
ab

(8 25 Abs. 4 Reifeprifungsverordnung).

Die Prifer Uberprifen unverziglich die Fachbereichsarbeiten, wobei fehlerhafte Stellen deutlich zu
kennzeichnen sind. Die korrigierten Fachbereichsarbeiten werden zusammen mit dem
Begleitprotokoll und allen Unterlagen unter V orlage eines begriindeten Beurteilungsantrages an die
Prifungskommission vorgelegt (8 40 Abs. 1 der Verordnung).

Die Kandidaten geben die ausgewdahlten Themenbereiche fiir die Spezialfragen den Prifern bekannt.
Es muf3 dariiber das Einvernehmen hergestellt werden (8 19 Abs. 5 Reifepriifungsverordnung).




Spatestens 3 Wochen vor der Klausur:

Die Fachbereichsarbeiten werden endguiltig benotet. Hiezu beruft der Vorsitzende spétestens drei
Woachen vor Beginn der Klausurprifungen eine Sitzung der Prifungskommission (besteht aus dem
Prifer der Fachbereichsarbeit und dem Vorsitzenden) ein, bei der die Teilbeurteilung fur die
Fachbereichsarbeit auf Grund eines vom Prifer gestellten Beurteilungsantrages festgesetzt wird (8 40
Abs. 2).

Ist die Beurteilung der Fachbereichsarbeit negativ, wird der Kandidat verstandigt, erhélt ein
Vorprifungszeugnis mit dem Vermerk "Nicht bestanden” und muss eine_andere Form der
Schwerpunktprifung wahlen, die er sodann erst im 1. Nebentermin ablegen darf. Zu allen anderen
Prifungen darf er im Haupttermin antreten (8 40 Abs. 3 und Abs. 6 der Reifeprifungsverordnung).
Der Kandidat muf3 bei negativer Fachbereichsarbeit bis spétestens eine Woche vor Beginn der
Klausurprifung die neue Schwerpunktvariante wahlen, dabei kann ein anderer als der seinerzeit fir
die Fachbereichsarbeit gewahlte Unterrichtsgegenstand gewéhlt werden (§ 40 Abs. 3 Verordnung).

Zwei Wochen vor Beginn der Klausur prfungen:
In der zweiten Woche vor Ende des Unterrichtgjahres (das ist zwei Wochen vor den Klausuren) hat
die Beurteilungskonferenz der 8. Klassen stattzufinden (820 Abs. 6 SchUG).

Spéatestens eine Waoche vor der Klausur prifung:

Der Kandidat hat im Falle einer negativ beurteilten Fachbereichsarbeit die neugewéhlte Form der
Reifeprifung bekanntzugeben. Er kann sich nur mehr zwischen einer Schwerpunktprifung im
Zusammenhang mit einem Wahl pflichtgegenstand und einer Schwerpunktprifung in Form einer
facherlibergreifenden Prufung entscheiden. Der Kandidat darf gemé&f3 § 40 Abs. 3
Reifeprifungsverordnung in einem solchen Fall zur Klausurprifung und zu jenen miindlichen
Teilprufungen, die keine mindliche Schwerpunktpriifung enthalten, im Haupttermin, zur mundlichen
Teilprufung mit Schwerpunktsetzung jedoch erst im néchstfolgenden Prifungstermin (= 1.
Nebentermin) antreten. Dabei kann auch ein anderer als der fur die Fachbereichsarbeit gewdahlte
Unterrichtsgegenstand gewahlt werden.

Der Kandidat muss nattirlich auch bei der Neuwahl der Schwerpunktform das Einvernehmen des
(der) Prufer(s) zur Schwerpunktprifung nachweisen und die ausgewahlten Themenbereiche der
Schwerpunktprifung fur den Herbst unverziiglich bekanntgeben. Dieses Einvernehmen zwischen
Prifer und Prifungskandidat tGber einen Themenbereich des gewahlten Priifungsgebietes, der sodann
Grundlage fir die Speziafrageist, ist gemal 8§ 19 Abs. 5 Reifepriifungsverordnung erforderlich.

Spéatestens zwei Tage vor Beginn der Klausuren:

Die Schiler haben ale bei den Klausurprifungen zu verwendenden Worterbticher,

Formel sammlungen und mathematischen Tabellenwerke spétestens zwei Tage vor der ersten
Klausurarbeit abzugeben (8 29 Abs. 3 Reifeprifungsverordnung).



6. Hinweise fur die Abfassung von Fachbereichsarbeiten

(Quelle:Internet, uni-giessen)

6.1 Titel der Arbeit

Der Titel einer wissenschaftlichen Arbeit muss deren Inhalt decken. Sofern der Inhalt der Arbeit noch
nicht klar ist, wird zundchst ein Arbeitstitel formuliert, der spéater ggf. zum endgultigen Titel
umformuliert wird. Eine Titelénderung kann nur nach Riicksprache mit dem Betreuer vorgenommen
werden (Achtung auf beim LSR gemeldeten Titel).

6.2 Zeitplan/Arbeitsplan

Zu Beginn der Arbeit ist es zweckmdfig, einen ersten Zeitplan fur die Durchfihrung der Arbeit zu
erstellen. Diese Grundplanung verhindert ein ,, Davonlaufen” der Zeit und hat gleichzeitig eine warnende
bzw. disziplinierende Funktion. Der Zeitplan sollte im Laufe der Ausfihrung fortgeschrieben bzw.
prézisiert werden.

6.3 Vorlaufige Gliederung der Arbeit
Bereits wahrend der Literatursuche und Materialsasmmlung stellt sich haufig eine Grundordnung der
Arbeit heraus. Sollte dies nicht der Fall sein, so kann man folgendermal3en vorgehen:

1 Beim Lesen werden Schlagworte registriert, es ergeben sich Oberbegriffe (was passt
zusammen?)

2. Die gesamte Stoffsammlung wird nach diesen Oberbegriffen sortiert.

3. Diein 2. gewonnenen Blécke werden in eine plausibel erscheinende gedankliche Reihenfolge
gebracht.

Durch nachfolgendes Einfiigen von Unterpunkten gelangt man zu einer vorldufigen Gliederung der
Arbeit (Arbeitsgliederung).

6.4 Aufbau

Der Aufbau der Arbeit ist auf eine klare Herausarbeitung des im Thema enthaltenen Grundgedankens
abzustellen. Die einzel nen Abschnitte sollten einen ziel orientierten Zusammenhang aufweisen, d.h., sie
muissen so geordnet werden, dass das gestellte Thema sinnvoll entwickelt wird. In der Regel geht man
vom Allgemeinen ins Spezielle Uber; spatere Abschnitte stehen der Zielaussage/Antwort , ndher" als
fruhere.

Jede Endfassung einer wissenschaftlichen Arbeit besteht aus mindestens einer Einleitung, einem
Hauptabschnitt und einem Schlussabschnitt.

Ein Vorwort ist maglich. Hier kdnnen personliche Zugange zum Thema, Motive fir die Themenwahl
usw. dargelegt werden. Das V orwort gehért noch nicht zum eigentlichen Text der Arbeit.

6.4.1 Einleitung
In der Einleitung wird Ublicherweise die Problemstellung und Zielsetzung as Aufgabenstellung der

Arbeit formuliert, die Methodik bzw. V orgehenswei se beschrieben, sowie eventuell wichtige Begriffe
geklart.

Zur Herausarbeitung der Aufgabenstellung (sachliche Fragestellung) sind erforderlich:

> eine klare Abgrenzung des Themas,

> eine Begriindung, warum die Arbeit von der Sache her sinnvoll/wichtig ist,

> Stand der Forschung auf diesem Gebiet und

> was mit der Themenbehandlung beabsichtigt ist.

Ebenso sollte hier deutlich werden, ob das Thema komplett oder nur exemplarisch behandelt werden
soll, gof. werden thematische, zeitliche und réumliche Einschrénkungen angegeben. Im Anschlussan die
Erorterung der sachlichen Aufgabenstellung ist die zur Durchfiihrung der Arbeit benutzte Methode
aufzuzeigen, d.h., es sollte deutlich werden, wie die Themenbehandlung erfolgen soll. Abschlief3end
erfolgt eine Darstellung der V orgehensweise beim Erarbeiten des Themas.

Oft ist es zusétzlich notwendig schon an dieser Stelle mehrdeutige und eventuell neue Begriffe zu
definieren, damit bei der spateren Verwendung keine Unklarheiten auftreten. Ublicherweise geht man
von Definitionen aus, diein der anerkannten Fachliteratur zu finden sind.




6.4.2 Hauptteil
Im Hauptabschnitt der Arbeit wird die Fragestellung aufgenommen und behandelt. ,, Es hat weder mehr

noch weniger zu geschehen". Alle vom Themawegf Uhrenden Darlegungen miissen vermieden werden,
gleichzeitig muss jedoch die Fragestellung in der angekiindigten Form vollstandig behandelt werden.
Hierzu sollte man eine llckenlose Argumentationskette entwickeln, aus der sich die umfassenden
Antworten zur Fragestellung ergeben.

6.4.3 Schlussabschnitt

Der mit der Formulierung der Fragestellung begonnene , Kreis der Arbeit" ist mit dem Ausweis der
Ergebnisse zu schlief¥en. In den Ergebnissen sind deutlich erkennbare Antworten auf die gestellten
Einzelfragen zu erbringen, alle am Anfang aufgeworfenen Fragen sollten, wenn moglich, durch dieim
Schlussteil ausgewiesenen Ergebnisse beantwortet werden.

6.5 Stil

Wissenschaftliches Arbeiten ist gleichzusetzen mit einem Streben nach grofitmoglicher Klarheit. Daher
ist Eindeutigkeit im Ausdruck oberstes Gebot. Die Spracheist sachlich und unpersonlich zu halten, die
Ichform wird vermieden, auf3er wenn es um eine echte Stellungnahme des Verfassers geht, bei der
andernfalls die Sprache gekiinstelt wirken wirde. Die Arbeit ist im Indikativ zu verfassen, keine vagen
Aussagen mit wilrde, konnte etc.; eine Einschrénkung wissenschaftlicher Aussagen erfolgt durch eine
klare Darstellung der Préamissen, unter denen sie gelten, nicht durch Konjunktivformen.

6.6  Geistiges Eigentum (siehe dazu auch K apitel Zitieren)

> Zwischen eigenem und fremdem gei stigen Eigentum ist mit grotmoglicher Gewissenhaftigkeit
zu unterscheiden. Diese Unterscheidung wird durch geeignete Mittel zum Ausdruck gebracht,
wobei folgendes zu beachten ist:

> Der Bezug auf themenrel evante Aussagen anderer Autoren ist wiinschenswert. Die Erkenntnisse
anderer sollten jedoch kritisch angebracht werden und ggf. durch eine eigene Meinung erganzt
werden.

> Zur Kennzeichnung von fremdem geistigem Eigentum werden bei wortwdrtlicher Ubernahme

Anfihrungszeichen verwandt. Bei Hervorhebungen in Zitaten (durch Unterstrei chung, Sperrung
oder Fettdruck) ist kenntlich zu machen, ob diese schon im Original vorhanden waren oder vom
Autor hinzugefugt wurden. Mehrere Seiten lange Zitate sind zu vermeiden.

> Eine genaue Quellenangabe ist auch dann erforderlich, wenn lediglich der Inhalt fremder
Textstellen dem Sinne nach wiedergegeben wird.
> Genaue Quellenangabe bedeutet Angabe der Quelle, die man gelesen hat. Die Angabe nicht

gelesener Schriftenim Text und im Literaturverzeichnisist zu unterlassen. Zuléssig sind solche
Angaben nur, wenn die Originalliteratur nicht zuganglich war und ausdrticklich erwahnt wird
(z.B. durch ,zit. nach ... ,,) aus welcher anderen Publikation die Textstelle entnommen wurde.

> Bei Ubernahme von Zahleniibersichten und Schaubildern jeglicher Art muss ersichtlich
gemacht werden, ob nur diese Veranschaulichungsmittel oder auch der begleitende Text aus
anderen Werken Ubernommen worden sind.

7. Hinweise zur Technik wissenschaftlichen Arbeitens (ouele www.uni Kéin)

7.1 Vor der Textproduktion

Bevor Sie mit der eigentlichen Erstellung der Arbeit beginnen, sollten Sie Materia sammeln und
auswerten (Exzerpieren). Das vorhandene Material muss Ubersichtlich verflgbar sein (Zettelkatalog
oder Literaturverwaltungsprogramm wie Citavi, ...)

Eine wissenschaftliche Arbeit soll eine klare Terminologie enthalten und Ubersichtlich und Gberprifbar
argumentieren. Der erste Schritt bei der Abfassung der Arbeit besteht dann in der Erstellung einer
vorlaufigen Glieder ung, mit Vorwort, Einleitung, Hauptteil und Schluss/Zusammenfassung.
Gliederungsprinzipien:

> Gliedern ist immer Zuordnen von Einzelbegriffen zu einem Oberbegriff

> Ein Oberbegriff (Teilkapitel) besitzt immer mindestens 2 Unterbegriffe




> Ein Unterkapitel stellt immer einen Unterbegriff des Oberkapitels dar!

> Innerhalb eines Teilkapitels werden nur Dinge behandelt, die zu dessen Kernbegriff gehdren!
Wahrend der Erstellung der Arbeit werden die einzelnen Untergliederungen modifiziert, bis schliefdlich
die endgultige Gliederung fertig ist. Lassen Sie sich bei der Erstellung der vorlaufigen Gliederung
ausreichend Zeit, da sie das Gerust lhrer Arbeit darstellt, das in der ersten Niederschrift mit Inhalt
geflllt werden muss. Je mehr Zeit Siein die Qualitét Ihrer Gliederung investieren, desto leichter fallt
Ihnen die vorlaufige Niederschrift. Das Uberarbeiten dieser vorlaufigen Fassung hin zur endgiltigen
Fassung ist dann fir die meisten " Schreiberlnnen™ nicht mehr so schwer.

7.2 Schreiben und Formulieren der Arbeit

STRINGENZ

Generell taucht beim Verfassen eines Manuskripts die Schwierigkeit auf, eine angemessene Balance
zwischen ausfUhrlicher und detaillierter Darstellung einerseits und kurzer, pragnanter Hervorhebung der
wesentlichen Aspekte andererseits zu finden.

Die Formulierung lhrer AusfUhrungen, Beschreibung, Begriindungen und Problematisierung des
Gegenstandes sollte stets streng am Thema orientiert bleiben und sich auf die Fragestellung und ihre
Teilaspekte beziehen. Nur durch eine solche Stringenz kénnen Sie vermeiden, vom Thema
abzuschweifen oder Thre Arbeit mit Uberfliissigem zu bel asten. Andererseits sollten Sie nicht bei jedem
Satz das Damoklesschwert der Seitenbegrenzung Uber sich schweben sehen. Erfahrungsgemald lasst sich
bei spateren Uberarbeitungen ein zu langer Text erheblich kirzen, wodurch sich zumeist auch seine
Qualitét erhoht, weil der Gedankengang prézisiert und auf das Wesentliche konzentriert wird. Es ist
leichter und dient dem Gedankenfluss, Geschriebenes spéter zu komprimieren, as von vornherein
mihsam die kirzeste Formulierung eines Gedankens zu suchen.

REDIGIEREN
Es ist sehr zu empfehlen, das vollstandige Manuskript vor der Abgabe mindestens einmal, besser
mehrmal s, besonders unter stilistischen und sprachlichen Aspekten redaktionell zu Uberarbeiten.

Planen Sie genligen Zeit fUr redaktionelle Arbeiten ein!

Seien Sie streng mit sich: Die Stringenz Ihrer Argumentation sollten Sie noch einmal kritisch prifen.
Sind Briche oder gar Widerspriiche zwischen Aussagen vorhanden? Bilden die Kapitel und Absétze
sinnvolle Einheiten?

Nachdem Sie den Text Uberarbeitet haben und zu einer endgiiltigen Fassung gelangt sind, kommen Sie
Zudenletztendrel Schritten, dem Entwurf eines Titelblatts und der Erstellung des Inhaltsverzei chnisses
und des Literaturverzeichnisses.

SPRACHE

Prufen Sie lhre Sprache und lhren Stil auf unklare, missverstandliche oder falsche Begriffe. Jede
Wissenschaft hat eine"eigene" Sprache herausgebildet, mit eigenen Fachbegriffen und unter Umstanden
anderen Bedeutungsinhalten alsim umgangssprachlichen Gebrauch. Priifen Sie, ob Ihnen selbst immer
klar ist, was Sie sagen wollen?

Prufen Sie, ob Sie genau wissen, was ein verwendeter Begriff exakt bedeutet, gerade bei Fremdwortern!
Prufen Sie weiter, ob Sie einen Begriff erkldren miissen oder ob er durch einen versténdlicheren ersetzt
werden kann.

Sie missen sich bewusst machen, dass es sich um eine wissenschaftliche Arbeit handelt, in der
unprazise Begriffe oder eine saloppe Sprache sowie Fullworter keinen Platz haben und in jedem
Fall einen negativen Eindruck hinterlassen werden.

Vermeiden Sie unibersichtliche Satzgebilde oder Schachtelsatze!



CHECKLIST:

Uber zeugende Gedankenfiihrung:

° Sind die Gedanken themenbezogen oder schweifen sie auf Nebengebiete ab?

° Werden einmal begonnene Gedanken zu Ende gefihrt? (Hauptgedanken)

° Kann man die Deutlichkeit der Gedankenfuhrung durch Beispiele, Zitate, Tabellen, graphische
Darstellung oder Bilder erhthen? (Abbildungen)

° Sind die Inhalte des behandelten Abschnittes genau auf dessen Uberschrift bezogen?

° Sind die durch das Thema gegebenen Schwerpunkte erkannt und richtig gesetzt?

Ubersichtlicher Aufbau:

° Bildet die Abfolge der Kapitel und deren Untergliederung eine stringente (zwingende) K ette?

° Sind die einzelnen Kapitel und Abschnitte inhaltlich und in der auf3eren Anordnung deutlich
voneinander abgehoben?

° Ist die Lange der Kapitel ihrer Bedeutung angemessen?

° Sind die Ubergénge zwischen Abschnitten und K apiteln so gestaltet, dass der Lesefluss durch

unmotivierte Gedankenspriinge nicht gestért wird?

Themenger echte Sprachhaltung:
Sachlicher Stil ist nicht zu verwechseln mit sprachlicher Einfallslosigkeit. Man achte deshalb auf :

° Prézision und Abwechslung in der Wortwahl (Synonymwdrterbuch /Thesaurus),

° Anschaulichkeit in der Darstellung,

° Grammatische Richtigkeit (Duden), Orthographische Richtigkeit (nicht nur
Rechtschreibprifung)

° Angemessenheit in der stilistischen Gestaltung!




8. Grundregeln wissenschaftlichen Arbeitens (Quelle: www. uni regensburg)

8.1. Prinzip der Objektivitat und Ehrlichkeit
Jede wissenschaftliche Arbeit stellt einen Beitrag zu einem bestimmten Fachgebiet dar

Die Darstellung des erarbeiteten Materials muss eine Entsprechung in dem durchgearbeiteten
Quéellenmaterial finden. Fir eine FBA ist kaum zu erwarten, dass wissenschaftlich Neues enthalten sein
wird. Es wére nicht nur unwissenschaftlich, sondern auch unehrlich, wirden Zitate oder sonstige
sinngemaél3e Wiedergaben anderer wissenschaftlicher Arbeiten manipuliert oder entstel It wiedergegeben,
damit sie besser in die eigene Arbeit "passen”.

Entsprechend diesem Prinzip gilt es nicht als wissenschaftliche Arbeit, bereits Bekanntes oder von
anderen Autoren bereits Nachgewiesenes lediglich in anderer Form oder Reihenfolge zu Gibernehmen
und als eigene gedankliche Leistung auszuweisen. Genauso wenig dirfen die Gedanken und
Darstellungen aus Vortragen oder Lehrveranstaltungen in eigenem Namen wiederholt werden.

Nicht nur unzuléssig, sondern sogar strafbar ist es, aus wissenschaftlichen Arbeiten anderer Autoren
abzuschreiben, ohne diese Autoren zu nennen und die Quelle genau zu zitieren, oder mit Hilfe anderer
eine Arbeit anzufertigen, ohnedie Art der Hilfeleistung und eventuell - bei bedeutenderer Unterstiitzung
- (die) Namen der Helfenden aufzuf iihren.

8.2. Prinzip der klaren Begriffsverwendung

Eine sehr wichtige Aufgabe vor der Abfassung einer wissenschaftlichen Arbeit ist die Kl&rung der zu
verwendenden Begriffe. Oft unterscheiden sich sowohl im allgemeinen Sprachgebrauch alsauch in der
Literatur bestimmte Begriffe, die in verschiedenen Arbeiten nuancenhaft oder auch stark
unterschiedliche Bedeutung erfahren haben. Die Auswahl der fir die eigene Arbeit jewells giltigen
Definitionen bleibt dem Bearbeiter weitgehend selbst Uberlassen, wobei jedoch der Nachweis oder die
Herkunft der Definition und die ZweckmaRdigkeit gerade dieser Definition in der vorliegenden Arbeit
erbracht werden muss. Die Definition eines Begriffes hat die vollsténdigen, sinnvoll geordneten
Angaben und charakteristischen Merkmale eines Begriffes zu enthalten.

In der Arbeit selbst missen dann die Begriffe immer entsprechend der im ersten Teil einer
wissenschaftlichen Arbeit festgelegten Definitionen verwendet werden. Die Verwendung davon
abweichender Definitionen bedarf einer besonderen Hervorhebung in der Arbeit.

8.3. Prinzip der Vollstandigkeit

In jeder wissenschaftlichen Arbeit soll das zu behandel nde Themaso voll sténdig wie méglich bearbeitet
werden, jedoch unter Aussparung unnétigen Ballastes. Oft steht nur eine bestimmte Zeit zur
Bearbeitung zur Verfligung. Eine absolute Vollstandigkeit wird sich daher wohl nie erreichen lassen,
eine sinnvolle und begriindete Eingrenzung ist vorzunehmen, das Gegenteil wére eine zuféllige nach
Mal3gabe des vorhandenen Materials.

Zu diesem Punkt gehdrt auch (besonders fir FBA!!) eine kurze Darstellung der in die Arbeit nicht
einbezogenen, angrenzenden Themengebiete, die Themenabgrenzung und Themenbeschrankung, aber
auch die notwendigen Einbeziehungen, wobei jeweils die Grinde fUr die Nichtbearbeitung bzw.
Aufnahme von bestimmten Randgebieten kurz erl dutert werden miissen.

8.4 Prinzip der Ubersichtlichkeit

Wissenschaftliche Arbeiten sollten prégnant, exakt und klar abgefasst sein. Hierzu eignen sich
besondersrelativ kurze Sétze. Alle Zweideutigkeiten sollen vermieden werden. Die Gedankenfihrung
muss Uberzeugend und deshalb logisch aufgebaut sein.

Dementsprechend ist die Gliederung einer Arbeit einzurichten. Sie muss so angelegt sein, dass sie dem
L eser schon einen Uberblick (iber die Gedankenfiihrung der Arbeit gibt.




0. M o6gliche Quellen und ihr e Beschaffung

9.1 Arten von Quéllen

> Allgemeine Lexika, Online-Lexikon, (www.wissen.de), Microsoft encarta... (zu Beginn, um
grundsétzliche Begriffskldrungen vorzunehmen), wikipedia (mit Vorsicht!!)

> Fachlexika und Handbiicher des betreffendes Faches, Schulbticher (enthalten oft hinweise auf
weiterfihrende Literatur)

> Monographien = Einzelwerke zu bestimmten Themen

> Aufsétze in wissenschaftlichen Zeitschriften, Festschriften, Periodika, Tagungsberichten

> Vortragsmitschriften, Uni-Skripten (manchmal im Internet am betreffenden Institut oder bei
Studentenvertretung - OH in Osterreich), Broschiren, Unterrichtsmitschriften...

> Materialien aus Medien (Radio- bzw.TV- Sendungen/Mitschnitte, Zeitungsberichte...)

> Gesetzestexte

> personliche Auskinfte, Interviews mit Fachleuten oder Betroffenen

9.2 M aterialbeschaffung (siehe dazu auch Kap. 10 Recherche)

> Suche in BRG Bibliothek (Schlagwortkatal og, Autorenkatal og)

> Empfehlungen des Betreuungslehrers und ev. seiner Fachkollegen
> Bibliographien zum Thema

> Auswahlbibliographien in Monographien

> Empfehlungen durch Experten

Vertreter div. Institutionen

Mail- Kontakte mit Experten (Homepages div. Universitéten, Links zu Instituten,
Literaturlisten von Lehrveranstaltungen, V ortragsskripten)

> Fachbibliotheken diverser Einrichtungen

> Wissenschaftliche Bibliotheken (Stadtarchiv Waidhofen, National bibliothek, UNI-Bibl., Padak,
Landeshibl.) besorgen tber Fernleihe, Bekannte..

> Literaturrecherche im Internet, Volltextrecherchen
div. Suchmaschinen, Bildungsserver, Homepages von Universitéten und Institutionen
nutzliche Links:

http://de.wikipedia.org/wiki/Hauptseite: Beitrége in teilw. sehr unterschiedlicher Qualitét, oft
umfangreiche Literaturangaben und weiterfihrende Links

www.hausarbeiten.de: gegen Gebihr downloadbare wiss. Arbeiten (Inhaltsangabe bzw.
Inhaltsverzeichnis und Textprobe sind online einsehbar)

www.dbs.schule.de: Deutscher Bildungserver, hat genaue (erweiterte) Suchfunktion, mit der man zu
Beitragen und Artikeln kommt

www.inst.at/linkg : zahlreiche Links zu Datenbanken, Zeitschriften, eigene Beitrage....
http://scholar.google.de/ : Allgemeine Suche nach wissenschaftlicher Literatur

http://rzblx1.uni-regensburg.de/ezeit/ezb.phtml : €l ektronische Zeitschriftenbibliothek der Uni
Regensburg (freie und gesperrte Artikel)

http://harvest.rrzn.uni-hannover.de/
http://www.geschi chte.2me.net/bi o/cethequs/
http://www.medicine-worldwide.de

> Letzte Moglichkeit: Buchkauf (nur nach gewissenhafter Prifung - hohe Kosten!!)




9.3 Wichtige Praxistipps

> Materialliste anlegen - Was bekomme ich woher? Dringlichkeit reihen;

> bei ausgeborgten Materialien Wichtiges kopieren, Quellenangabe (Autor, Titel, Titel des
Beitrags, Ort/Jahr/Auflage, Seitenangaben, Art der Quelle) unbedingt mitkopieren fur die
Zitierbarkeit

> beim Exzerpieren immer Seitenangabe mitnotieren, damit die Stelle wiedergefunden werden
kann, auch wichtig firs Zitieren

> Beim Verfassen des Textes schon Hinweis fir die Quellenangabe dazuschreiben, sonst
gewaltige Zusatzarbeit bei der Endredaktion!!

> Bei Internetmaterialien immer 2 Daten festhalten fiir Quellenangabe: 1. Datum der

Veroffentlichung (wann wurde der Text bzw. seine letzte Uberarbeitung ins Netz gestellt?),
2. Datum des Downloads: (wann habe ich die Seite besucht/den Text heruntergeladen?)

> Literaturdatenbank anlegen - kann dann direkt zur Erstellung der Literaturliste herangezogen
werden, am besten verwendet man dafUr ein Literaturverwaltungsprogramm, das ungeheuer
viel Moglichkeiten bietet, Literaturdaten, Quellen, Zitate, Textstellen, Web-Seiten
aufzunehmen, zu verwalten und dann in der Textverarbeitung auszugeben, inklusive
automatische Erstellung einer Literaturliste. Ein gutes Gratisprogramm ist citavi, siehe dazu
meine Hinweise im Kapitel 15 dieses Skriptums.

10. Arbeatstechniken

Quelle: Leitfaden zum Erstellen einer wissenschaftlichen Arbeit. Hochschule Albstadt-Sigmaringen
http://www.fh-albsig.de/wiw/data/L eitfaden.pdf, 13.5.2009

10.1 Recherche

Recher chetechniken: Man unterscheidet grundsétzlich zwischen der Stichwortsuche und dem
Schneebal | system.

Stichwortsuche: Unter der Stichwortsuche versteht man die systematische Suche nach Quellen
anhand von Begriffen oder Begriffskombinationen. Bei der Suche eignen sich sowohl das Internet,
als auch Bibliotheken und Datenbanken. Besonders in Bibliotheken und Datenbanken bieten
Suchmasken eine gute M6glichkeit Autoren und Buchtitel direkt Uber eingegebene Stich- oder
Schlagworter zu finden. Synonyme eigenen sich bei zu geringer Trefferanzahl, die Verknipfung
mehrerer Schlagworte bietet sich bei einer zu hohen Trefferanzahl an.

Schneeballsystem: Beim Schneeballsystem werden die Literaturverzeichnisse bereits gefundener
Quellen als Grundlage fur eine weiterfihrende Suche verwendet. Da die hierbei gefundenen Quellen
wiederum Literaturhinweise enthalten, findet man so recht schnell viele themenrel evante Quel len.
Nachteil dieser Methode ist, dass die Literatur aus den Literaturverzeichnissen immer dlter ist asdie
eigentliche Quelle selbst. Ein weiteres Problem stellt die Beschaffung der Literatur dar. Mdgliche
Bestellungen bei der Bibliothek tber die Fernleihe ist umstandlich.

Internetrecher che: Die Internetrechercheist eine gute Ergénzung zur ,,normalen” Literatur-
recherche, aber auf keinen Fall ein Ersatz. Man sollte immer auch die Gefahren des Internets
bedenken. Man st6f3t leicht auf Seiten, die den Qualitétsanforderungen nicht entsprechen. Die
Uberprifbarkeit einer Quelleist eine der Grundlagen einer wissenschaftlichen Arbeit und im Internet
oft nicht gegeben. Viele Artikel &ndern sich oder sind nur eine kurze Zeit verfligbar. Beispielsweise
ist die Seite Wikipedia von jedem jederzeit veranderbar und somit keine wissenschaftliche Quelle.
Besonders gut eignet sich das Internet jedoch um aktuelle Beitrage oder Blicher flr eine Arbeit zu
recherchieren.




10.2 Quellenauswertung

Nach erfolgreicher Materialrecherche geht es nun an die Auswertung der gefundenen Quellen. Ziel
dieses Schrittes ist eine Ordnung in die Quellenansammlung zu bringen und dabei griindlich und
problembezogen vorzugehen. Zusétzlich gilt es Fakten von Meinungen oder Bewertungen des Autors
zu trennen und sich mit diesen kritisch auseinanderzusetzen. Besonders wichtig ist, den Text
maoglichst schnell zu erfassen und Fundstellen schnell wiederzufinden, um die Angaben spéter
weiterverarbeiten und Uberprifen zu kénnen. Das Arbeiten mit einer Literaturkartei, das Exzerpieren
von Quellen, sowie das gezielte Kopieren gehdren zu den gangigsten Methoden:

10.2.1 Lesetechniken

Lesen ist nicht gleich Lesen. Es gibt verschiedene Techniken um die grof3e Anzahl an Materialien
und Quellen bei einer wissenschaftlichen Arbeit zu bewéltigen. Die folgenden zwei Verfahren
konnen hilfreich sein, um relevante Informationen in einem angemessenen Zeitraum zu finden.

Kursorisches L esen

Nicht alle Quellen die wéhrend der Literaturrecherche gefunden werden, eignen sich fiir die eigene
Arbeit. Um herauszufinden ob ein Text relevante Informationen enthélt, wird anfangs das
»Kursorische Lesen* verwendet. Man versucht den Text zu tberfliegen und die wichtigsten Stellen
herauszufiltern. Suchworter konnen z.B. themenrel evante Schlagworter sein. Als erstes sollte der
Titel eines Buches betrachtet werden um einen ersten Eindruck zu bekommen um was es sich
handelt. Danach prift man Inhaltsverzeichnis, Vorwort, Einleitung, Abstract und die

Zusammenfassung auf brauchbare Hinweise. Das Erscheinungsjahr sowie die Aktualitét der Literatur
missen beachtet werden, um sich spéter nicht auf veraltete Quellen zu stiitzen. Literaturbewertungen
bzw. Rezensionen (z.B. Amazon) kdnnen ebenfalls hilfreich sein. Hat man ein interessantes K apitel
gefunden, werden die Seiten senkrecht oder diagonal nach Suchwortern tberflogen. Hat man eine
brauchbare Textstelle entdeckt, beginnt das studierende L esen.

Studierendes Lesen

Nach dem ,,Kursorischen Lesen” folgt das systematische Lesen der gefundenen Textstellen. Es
empfiehlt sich sowohl Textmarker as auch Notizzettel zur Hilfe zu nehmen, um wichtige
Informationen nachhaltig zu kennzeichnen. Einige Fragen, die man sich beim grindlichen Lesen
stellen sollte, sind: Was will der Autor damit sagen? Auf welche Informationen bezieht er sich? Was
ist wichtig fur meine Arbeit?

10.2.2 Zusammenfassen und Strukturieren

Wahrend die Quellen kursorisch und studierend gelesen werden, beginnt das Zusammenfassen und
Strukturieren der Informationen. Man sollte sich dabei an seine eigene Fragestellung halten), den
Zusammenhang der Quelle aber nicht aufder Acht lassen. Wichtig ist, dass alle Daten und
Informationen vollkommen, richtig und zuverléssig sind.

10.2.3 Literaturkarte

Beim Arbeiten mit einer Literaturkartel werden fir alle in Frage kommenden Artikel eine Karteikarte
oder eine entsprechende Datei am PC angelegt, die dann entsprechend der Gliederung oder nach
Sachgebieten sortiert werden. Neben dem Titel des Artikels und den enthaltenen Stichworten sollten
auf keinen Fall Angaben zur Literaturquelle fehlen, um die Quelle auch spéter noch Uberpriifen zu
konnen und den formalen Aspekten des Zitierens und des Literaturverzeichnisses zu gentigen.
Entscheidender Vorteil der digitalen Methode ist die grofiere Mobilitét und die leichtere
Anderbarkeit. So kbnnen spater Erganzungen einfach hinzugefiigt werden.



10.2.4 Exzerpieren

Unter dem Exzerpieren von Quellen versteht man das gezielte Herausschreiben wichtiger
Textauszlige beim Lesen und Auswerten einer Quelle. Beim Erstellen eines Exzerptesist es
besonders wichtig den Text grindlich zu bearbeiten und den Sinngehalt zu erfassen. Ein Exzerpt
enthalt die wichtigsten Aussagen eines Textes, seine Schitisselworter und im Idealfall bereits eigene
Anmerkungen und Kommentare, die aber strikt vom eigentlichen Textinhalt zu trennen sind. Die
Angaben zur Literaturquelle sollten hier ebenfalls nicht fehlen.

10.2.5 Systematisches Kopieren

Das systematische Kopieren ist die einfachste und schnellste Methode, gezielt einzelne Textpassagen
oder Aussagen eines Textes zu erfassen. Jedoch bedeutet kopiert nicht gleich gelesen und schon gar
nicht verstanden. Ein Berg voller Kopien lasst sich hinterher zudem nicht leichter auswerten als die
Quellen selbst, daher gilt es einige Dinge zu beachten. Man sollte vor dem Kopieren feststellen, ob
man den Text Uberhaupt braucht und wenn ja, welche Stellen daraus wirklich wichtig sind. Beim

K opieren sollte man sich dann auf die relevanten Stellen beschranken oder diese besonders kenntlich
machen. Neben der eigentlichen Quelle empfiehlt es sich das Titelblatt und das Inhaltsverzeichnis
gleich mit zu kopieren. Um die erfassten Informationen spéter einfacher wiederzufinden, sollte man
die kopierten Texte nach einem vorher festgel egten System abheften.

11. Seitengestaltung und Schrift

Schrift, Schriftgrofle, Zeilenabstand und Seitenrdnder sollten so gestaltet sein, dass der Text gut
lesbar ist und gentigend Platz fir Anmerkungen der Leserinnen bleibt.

Schrift: Es empfehlen sich Schrifttypen, die die Leselinie betonen und klare Schriftbilder ergeben
(z.B. Times New Roman, Palatino).

Schriftgr6f3e: Text (und integrierte Zitate): Je nach Schrifttyp. Als Mal3stab diene Times New
Roman mit GrofRe 12 Punkt. Blockzitate werden klar erkennbar vom Haupttext abgesetzt, indem sie
um ein bis zwel Punkte kleiner sind.

Zeilenabstand: Beim Text ist der mittlere Zeilenabstand (1,5) zu verwenden. Zur Abhebung werden
Blockzitate engzeilig (1) gesetzt.

Seitenrénder: Links 3-4 cm (Heftrand), rechts, oben und unten etwa 2 - 2,5 cm Abstand.

Seitenzahlung: Ab Textbeginn (Einleitung) in arabischen Ziffern, oben oder unten in der Mitte,
Inhaltsverzeichnis und Vorwort werden mit rém. Ziffern, beginnend mit der Titelseite, gezahit, auf
letztere wird aber keine Nummer gedruckt. Es sollte vermieden werden, ein einzelnes Wort oder eine
einzelne Zeile eines Absatzes isoliert auf die neue Seite zu drucken.

Titelseite: Folgende Angaben sind vorzusehen: Name der Schule, vollstandiger Titel der Arbeit mit
ev. Untertitel, Vor- und Zuname des Verfassers, Unterrichtsgegenstand, Name des betreuenden
Lehrers (mit Titel u. akad. Grad), Ort und Datum der Abgabe. Eine entsprechende optische
Gestaltung der Titelseite ist empfehlenswert.

Gliederung: Zur Gliederung wissenschaftlicher Arbeiten wird die Verwendung der

Dezimal einteilung empfohlen. Die gleichrangigen Hauptabschnitte der Arbeit sind damit mit 1, 2, 3
usw. zu kennzeichnen. Die nachste Gliederungsebene wird durch 1.1 bzw. 2.1 etc. gekennzeichnet
(kein Punkt nach letzter Ziffer!).

Eine Untergliederung erfordert mindestens zwei Unterabschnitte je Stufe. Wird eine in einem
Gliederungspunkt zu behandelnde Themenmenge zerlegt, so ist diese Zerlegung Uber die
Unterklassifikation vollsténdig zu erfassen. Themenmengen, die auf derselben Stufe ausgewiesen
sind, dirfen nicht in einem Unterordnungsverhdtnis stehen. Als Richtwerte firr eine angemessene




Gliederungstiefe gilt ein Mindestumfang von %2 Seite und eine Obergrenze von etwa zwei Textseiten
pro Gliederungspunkt.

Die Uberschriften der einzelnen Abschnitte und Unterabschnitte sollen den Inhalt der betreffenden
Abschnitte und Unterabschnitte kennzeichnen, diirfen jedoch nie mit einer Gibergeordneten
Uberschrift oder dem Titel der gesamten Arbeit tibereinstimmen. Uberschriften werden je nach
Gliederungsstufe durch die Drucktype unterschieden und vom Textfluss durch einen grof3eren
Zeilenabstand abgeriickt. Abschnittsiiberschriften werden nur im Inhaltsverzeichnis eingeriickt.

Inhaltsver zeichnis: Am Anfang jeder Arbeit steht ein Inhaltsverzeichnis. In ihm erscheinen alle der
Titelseite folgenden Bestandteile der Arbeit unter Angabe der jeweiligen Seitenzahl.
Hauptbestandteil des Inhaltsverzeichnissesist die Gliederung der Arbeit.

Abkurzungsver zeichnis: Werden in der Arbeit viele wiederkehrende Abkirzungen verwendet, dann
ist es angebracht, hinter dem Inhaltsverzeichnis eine Ubersichtliche Zusammenstellung der
verwendeten Abkurzungssymbole zu geben. Soweit es sich nicht um gangige, d.h. im Duden

» Rechtschreibung" aufgefiihrte Abkirzungen handelt, sollten diese sparsam verwendet werden. Alle
nicht géngigen Abkirzungen miissen im Abklrzungsverzeichnis der Arbeit erscheinen, géngige
konnen dort berticksichtigt werden.

Symbolver zeichnis. Spezifische Abkirzungen, die v.a. mathematisch, statistische oder technisch
ausgerichtete Arbeiten kennzeichnen, sollten in einem eigenen Verzeichnis mit komprimierter
Erklarung bzw. Ubersetzung aufgefiihrt werden und bei ihrer Erstverwendung im Text der Arbeit
erlautert werden.

Darstellungen (Abbildungen und Ubersichten): Alle Darstellungen im Text sollten getrennt nach
Abbildungen (Schaubildern) und Ubersichten (Tabellen) in der Reihenfolge, wie sieim Text
erscheinen, durchnummeriert werden.

Falsdie Arbeit viele, d.h. etwa mehr als 10 Zahlentibersichten oder Abbildungen enthélt, ist es
sinnvoll, im Anschluss an das Inhaltsverzeichnis jeweils ein Verzeichnis der Ubersichten bzw.
Abbildungen beizufligen. Zahlenlbersichten und Schaubilder miissen in sich verstandlich sein, was
durch eine klare Fassung der Uberschrift bzw. Unterschrift sicherzustellen ist. Darstellungen miissen
im Text besprochen, d.h. kommentiert werden. Eine reine Wiederholung der Daten ist nicht als
Besprechung anzusehen. Das Kommentieren der Darstellungen sollte im Testfluss vor der
Darstellung erfolgen.

Erklarung am Schlussder Arbeit: Auf dem letzten Blatt der Arbeit muss die Erklérung abgegeben
werden, selbstéandig und ehrlich gearbeitet zu haben. V erwende dazu folgenden Mustersatz:

"Ich erklare, dass ich diese Fachbereichsarbeit ausschliefdlich selbst verfasst und auf3er den
angegebenen Hilfsmitteln keine weiteren Hilfen verwendet habe."

Datum, Unterschrift

12. Zitierweisein wissenschaftlichen Arbeiten

121 Grundsétzliches

Bel jeder wissenschaftlichen Arbeit wird besonderer Wert auf die vollstdndige und deutliche
Zitierung fremden Gedankenguts gelegt. Vollstandigkeit bedeutet, dass jede V erwendung fremden
geistigen Eigentums durch genaue Quellenangabe kenntlich gemacht werden muss und nachpriifbar
ist. Die Deutlichkeit beim Zitieren soll dem Leser ein muheloses Auffinden der Zitate in den
Entnahmequellen ermdglichen. Die Quellenangabe erfolgt nach der Harvard-Zitierweise. Dabei stellt
die Quellenangabe im Text lediglich einen Verweis auf das Literaturverzeichnis am Ende der Arbeit
dar. Dort erst kann die vollstandige Quellenangabe gefunden werden.




12.2 Harvard-Zitierweise (Quelle: http://www.fh-albsig.de/wiw/data/Leitfaden.pdf, 13.5.2009)

Dabel wird auf die Ful3note verzichtet. Nach einem Zitat folgt der Quellenverweis - in Klammern
gesetzt - direkt im Text der Arbeit. Die komplette Quellenangabe wird erst im Literaturverzeichnis
hinten angefiihrt. Die Harvard-Zitierweise im Fliefdtext enthélt folgende Elemente:

- Nachname des V erfassers
- Erscheinungsjahr in Klammern
- Seitenzahl des Zitates

Beispiel: ,Der Forschende fuhrt empirische Untersuchungen in unterschiedlicher Absicht durch.”
(Engel 2003, S. 147)

. Geht ein Zitat Uber eine Seite der Quelle auf die néchste Seite hinaus, so wird hinter die
Seitenanzahl ein ,f* (fur folgende) angehéngt. Beispiel: (Engel 2003, S. 147f.)

Wird eine Stelle zitiert, die sich Uber mehrere Seiten erstreckt, so wird diesin der Form ,,S. 51-
56" angegeben.(Engel 2003, S. 147-153)

. Waurde die zu zitierende Quelle von mehreren Autoren verfasst, so werden diese durch ein,, / “
oder ein Komma getrennt.

Beispiel: (Engel / Maier / Ried 2005, S. 87)

. Bei mehr alsdrei Autoren wird nur der erstgenannte Autor aufgefthrt und durch ein , et al.*
oder ein ,u.a" erganzt.

Beispiel: (Mduller et al. 2001, S. 12)

. Bei zwei Autoren mit dem gleichen Nachnamen wird, durch ein Komma abgetrennt, der erste
Buchstabe des Vornamens hinter den Nachnamen geschrieben.

Beispiel: (Maier, A. 1998, S. 145) bzw. (Maier, D. 2002, S. 56)

. Hat ein Autor im gleichen Jahr mehrere Quellen verfasst, werden Zusatzzeichen (a, b, €)
verwendet, um die Quellen zu unterscheiden.

Beispiel: (Schulz 20053, S. 45) bzw. (Schulz 2005b, S. 7)

. Gibt esfir ein Zitat mehrere Literaturquellen, werden diese einzeln hintereinander aufgeftihrt
und jeweils durch einen Strichpunkt abgegrenzt.

Beispiel: (Maier 1998, S. 58; Bauer 2002, S. 65; Weber 2001, S. 120)

. Wird ein Autor bereitsim Text genannt, so kann der nachfolgende Quellenverweis nur noch das
Erscheinungg ahr und die Seite enthalten.

Beispiel: ...in der Studie von Engel (2001, S. 45)...

. Bei Werken ohne einen nachweisbaren Verfasser, kann der Herausgeber, die Institution, bei der
das Werk verdffentlicht wurde, oder nur der gekiirzte Titel angegeben werden.
Beispiel: (VDI-Bericht 2005, S. 14);
auch die Angabe 0.V. (=ohne Verfasser) ist gebrauchlich
Beispiel: (0.V. 1997, S.56)

. Internetquellen werden wie ale anderen Verwei se behandelt, erst im Literaturverzeichnis
miissen einige Besonderheiten beachtet werden.

. Bei Tabellen erfolgt die Quellenangabe unmittelbar unter dieser. Sie besitzen eine Uberschrift
und eine Nummer, mit der sie durch das Tabellenverzeichnis eindeutig gefunden werden
konnen. Die Beschriftung wird in Schriftgréfie 10 verfasst und wird mit einfachem
Zeilenabstand formatiert. Beispiel: Tabelle 6: Irrationale Zahlen

. Bilder besitzen eine Bildunterschrift zusammen mit einer Nummer, die Quellenangabe erfolgt
unterhalb dieser. Die Beschriftung wird in Schriftgrof3e 10 verfasst und wird mit einfachem
Zeilenabstand formatiert.

12.3 Unter scheidung zwischen der wértlichen und der sinngeméfien Wieder gabe:

12.3.1 Der wortlich Ubernommene Text (Sétze, Satzteile, einzelne Worter/Begriffe) ist durch
Anfihrungsstriche zu kennzeichnen. Dabei darf der Text nicht verandert werden, d.h. auch veraltete
Schreibweisen und ungewohnliche Zeichensetzungen sind entsprechend der Quelle zu Gibernehmen.
Auch orthographische Fehler, unlogische Formulierungen usw. im Originaltext werden belassen und




koénnen mit einem nachgestellten [sic] gekennzeichnet werden.(Grundsatz der Identitét).

Werden Anpassungen der Interpunktion und Grof3schreibung vorgenommen (zwecks Integration des

Zitatesin den Text), mussen sie durch [eckige Klammern] gekennzeichnet werden. Die Auslassung

eines Wortes ist durch zwei Punkte[..], die Auslassung mehrerer Worter oder Satzteile durch drei

Punkte [...] anzudeuten. Zufligungen des V erfassers sind al's sol che kenntlich zu machen,

bei spiel sweise durch [Einklammerung und den Hinweis Zusatz d.V.].

Fremdsprachige Zitate und Begriffe:

. Zitate aus Texten in englischer Sprache brauchen nicht Ubersetzt zu werden.

. Fremdsprachige Begriffe werden kursiv geschrieben, es sei denn, sie haben sichin der
Fachsprache im Deutschen eingebirgert.

Zitate innerhalb von Zitaten sind durch einfache Anfihrungszeichen ' auszuwei sen.

Lange Zitate (mehr as 40 Woérter) werden durch von links her eingertickten (1 - 1,5 cm) Schriftsatz

vom Ubrigen Text abgehoben ( = Blockzitate: einzeilig, Schriftgrad um 1 kleiner, bei Times New

Roman also 11, keine Anfiihrungszeichen, 1 Leerzeile davor und danach); allerdings sind langere

Zitate nur dann sinnvoll, wenn die Aussage durch kurze sinngeméf3e Zusammenfassungen nicht gut

Zu ersetzen ist.

12.3.2 Auch die sinngeméfe Wieder gabe fremder Texte ist durch genaue Quellenangabe kenntlich
zu machen. Die Quellenangabe ist in der Klammer bzw. Fuf3note durch Hinzusetzen des Wortes
"Vgl." (Vergleiche) deutlich zu machen. Wird aus zweiter Hand zitiert, so ist in der Ful3note zuerst
die Originalguelle zu nennen, und mit dem Vermerk "zitiert bei/in" wird dann die benutzte sekundare
Quelle angegeben

(Sekundérzitate sind nur in Ausnahmeféllen erlaubt).

12.4 DasLiteratur- bzw. Quellenverzeichnis

Jeder wissenschaftlichen Arbeit ist ein al phabetisch geordnetes Verzeichnis der benutzten Literatur
bei zufligen. Es wird an das Ende der Arbeit gestellt. Es werden nur die Titel aufgenommen, die
wirklich fur die Arbeit verwertet worden sind. Fabrizieren Sie keine Blendwerke und nehmen Sie
keine Schriften in das Verzeichnis auf, die Sie nicht wirklich zur Bearbeitung des Themas
herangezogen haben! Wurden ausschliefdlich Monographien, Artikel in Sammelwerken (Lexika,
Handbticher, Festschriften) und Artikel in Zeitschriften verwendet, so sind die jeweiligen Titel unter
der Uberschrift , Literaturverzeichnis' anzuzeigen. Werden weitere Quellen wie z.B. amtliche
Statistiken, Gesetzestexte, miindliche Auskinfte oder Broschiren herangezogen, so ist das
Gesamtverzeichnis als,, Quellenver zeichnis' zu bezeichnen. Dabei sollte mdglichst keine Trennung
nach Schrifttum und eigentlichen Quellen vorgenommen werden, um eine einzige al phabetische
Reihung zu erméglichen.

Ausnahme: Bel literaturwiss. Arbeiten ist nach Primér- und Sekundérliteratur zu trennen.
Die Titelaufnahme:

Grundsétzlich wird ein Literaturverzeichnis a phabetisch nach den Verfassernamen geordnet. Der
Familienname wird vorangestellt, akademische oder berufliche Titel (Prof. Dr. usw.) werden
weggelassen. An die Stelle eines Autors kann auch eine wissenschaftliche Institution, eine

K érperschaft oder die Abkirzung 0.V. (ohne Verfasser) treten, wenn kein Verfasser angegeben ist.
Bei Schriften mit drei oder mehr Verfassernist der erste Autor mit dem Zusatz u.a. oder et al.
anzugeben und nach Mal3gabe dieses Namens einzuordnen. Um die Angaben im Fliefdtext mit
Jahreszahl schneller im Literaturverzeichnis verifizieren zu konnen, wird das Jahr der Publikation in
Klammern hinter den Autorennamen gesetzt. Die Wiederholung des Erscheinungsjahres bei der
Ortsangabe unterbleibt. Sehe "Beispiel flr ein Literaturverzeichnis' am Ende dieses Skriptums

(Kap. 14)!



12,5 Voallstandiges Zitat im Literatur- bzw. Quellenverzeichnis

Fur die Angabe der einzelnen Quellenbestandteile am Ende der Arbeit gelten folgende Regeln:

Zitieren aus Biuchern:

Name des Verfassers; ist kein Verfasser angegeben, so sind die Bezeichnungen "ohne
Verfasser" oder "0.V." zu verwenden. Bei zwei Verfassern sind beide Namen zu nennen, bel
einer groferen Verfasserzahl nur der Name des ersten Verfassers mit dem Zusatz "u.a.". Der
Familienname muss grundsétzlich ausgeschrieben werden, bei V ornamen geniigen die
Anfangsbuchstaben, es sei denn, es werden mehrere Verfasser mit gleichlautenden Namen und
Anfangsbuchstaben des V ornamens zitiert.

Erscheinungsjahr des Buches in runden Klammern; befindet nirgends eine Jahresangabe, muss
dies durch die Buchstaben "0.J." (ohne Jahresangabe) kenntlich gemacht werden.

Titel des Buches; Untertitel kbnnen gegebenenfalls fortgel assen werden. Bei mehreren Banden
siehe Punkt 5.

Auflage des Buches, wenn mehr als eine Auflage erschienen ist. Zusétze werden nicht
angefihrt. Esist darauf zu achten, die letzte Auflage zu verwenden.

Erscheinungsort des Buches; handelt es sich bei dem zitierten Buch um eine Dissertation, so
muss dies durch die Bezeichnung "Diss." vor dem Erscheinungsort kenntlich gemacht werden
(ebenso gilt fur Habilitationen die Abkirzung "Habil."). Bei mehreren Erscheinungsorten
genigt die Angabe des zuerst genannten mit dem Zusatz "u.a.".

Beispiele:

Biischgen, H.-E. (1972): Betriebslehre, Wieshaden.

Hagenmiiller, K.F. und Diepen, G. (1977): Der Bankbetrieb, 8. Aufl., Wieshaden.

Kromschréder, B. (1972): Ansétze zur Optimierung des Kontrollsystems der Unternehmung, Diss., Frankfurt aM.

Sekundarzitate

Wer aus "zweiter Hand" zitiert, setzt sich der Gefahr aus, dass er Fehler Gbernimmt, die dem Autor
beim Zitieren aus dem Origina-Material unterlaufen sind. Das Zitieren aus "zweiter Hand" kann aber
notwendig sein, wenn bei spielsweise das Original-Material nicht zu beschaffen ist.

Sofern aus "zweiter Hand" zitiert wird, muss dies durch den Zusatz "zitiert in" oder abgekirzt "zit.
in" gekennzeichnet werden.

Beispiel:
Gerlach, U. (1969): Zur Kritik der psychoanalytischen Sozialpsychologie. Der Antagonismus zwischen Individuum und
Gesellschaft, Berlin. Zit. in.: Milhofer, P. (1973): Familie und Klasse, Frankfurt am Main.

Zitieren von Zeitschriftenaufsatzen:

Name des (der) Verfassers (Verfasser) wie oben

(Erscheinungsjahr)

Titel des Aufsatzes; Untertitel kdnnen gegebenenfalls fortgel assen werden.

Name der Zeitschrift unter Voransetzung des Wortes "in". Wegen der Lange vieler
Zeitschriftennamen ist die V erwendung fachtiblicher Abkirzungen gebrduchlich (in VVerbindung
mit einem Abkirzungsverzeichnis).

Nummer des Jahrganges (abgekiirzt "Jg."), Angabe des jeweiligen Heftes ist nur erforderlich,
wenn die Seitenangabe nicht fir den ganzen Jahrgang durchnummeriert ist; es werden die
Abkilrzungen "H." (Heft) oder "Nr." (Nummer) benutzt.

Beispiele:
Biischgen, H.-E. (1977): Politik der Banken. In: bank und markt, 6. Jg., H. 3.

Biischgen, H.-E. (1969): Operations-Research-V erfahren bei der V orbereitung und Kontrolle von
Kreditgewahrungsentscheidungen. In: BIFGenW, 115.Jg.



Zitieren von Zeitungsartikeln:

. Name des (der) Verfassers (Verfasser) wie oben. Bei Artikelnh ohne oder mit Buchstaben
signierter Verfasserangabe sind die Bezeichnungen "ohne Verfasser" oder "0.V." zu verwenden.

. (Erscheinungsjahr)

. Titel des Artikels, ohne Untertitel.

. Name der Zeitung; fachtbliche Abkurzung méglich.

. Nummer des Jahrganges (abgekirzt "Jg."), Nummer der Zeitung, eventuell Erschei nungsdatum.

Beispiele:

Biischgen, H.-E. (1976): Die Bankenaufsicht muss "adaquate Macht" haben. In: HB, Beilage Banken International, 31. Jg.,
Nr. 60 v. 25.3.

0.V. (1976): Banken und Sparkassen nicht gangeln. In: FAZ, Nr. 268 v. 27.11.

Zitieren von Aufsatzen aus Sammelwerken, Festschriften, Handwor ter biichern usw. und

Zitieren von mehrbandigen Buchern:

. Name des (der) Verfassers (Verfasser) wie unter oben

. (Erscheinungsjahr)

. Titel des Aufsatzes.

. Voransetzung des Wortes "In" bzw. bel Festschriften durch zusétzlich "Festschrift for ...");
Abklrzungen sind mdglich. Name des oder der Herausgeber; dies wird kenntlich gemacht durch
den Zusatz "(Hrsg.)".

. (Erscheinungsjahr des Sammelwerks)

. Titel des Werkes

. Band (abgekurzt "Bd.").

. Erscheinungsort

. falls die Ortsangabe nicht vorhanden ist, muss der Zusatz "0.0." (ohne Ortsangabe) benutzt
werden.

Beispiele:
Biischgen, H.-E.(1974): Arten der Bankbetriebe. In: Grochla, E. und Wittmann, W.(Hrsg.): HAB, Bd. I, 4. Aufl., Stuttgart.

Biischgen, H.-E.(1976): Die Beteiligungsfinanzierung in der betriebswirtschaftlichen Theorie. In: Junker, K. und
Schlegelmilch, K. (Hrsg.): Die Kapitalbeteiligungsgesel Ischaft in Theorie und Praxis, Festschrift zum 60. Geburtstag von
Prof. Dr. H.J. Krahnen, Frankfurt aM.

Hagenmiiller, K.F.(1977): Der Bankbetrieb, Bd. |11, Rechnungswesen- Bankpolitik, 4. Aufl., Wiesbaden .
Zilahi-Szabé, M. G. (Hrsg.) (1995): Kleines Lexikon der Informatik und Wirtschaftsinformatik. M{inchen.

Beitr &age aus Heften aus Schriftenreihen:

Verfasser (Jahr): Beitragstitel. In: Verfasser/Hrsg. des Hefts: Titel des Hefts der Schriftenreihe,
Erscheinungsort, (Schriftenreihentitel, Nr. des Bands).

Beispiel:

Uppenbrink, M. (1987): Funktionen, Méglichkeiten und Grenzen von Umweltqualitdtszielen und Eckwerten aus der Sicht

des Umweltschutzes. In: Akademie fiir Raumforschung und Landesplanung (Hrsg.): Wechsel seitige Beeinflussung von
Umweltvorsorge und Raumordnung, Hannover (Ver6ffentlichungen der ARL: Forschungs- und Sitzungsberichte, 165).

Artikel in Zeitschriften:

Verfasser ( Jahr): Titel. Titel der Zeitschrift Jahrgang (Nr. des Hefts).

Beispiel:

Krause, C.L. (1982): Diskussionsbeitrag zur Bestimmung von Eingriff, Ausgleich und Ersatz. Natur und Landschaft 57 (1).

Gesetze:
Beispiel:
BnatSchG. (1967): Bundesnaturschutzgesetz vom 20.12.1967 i.d.F. vom 12.03.87, BGBI. I.

Rundfunk-, Fernsehsendungen:

Beispiele:

ORF (2009): Interview mit BM Claudia Schmied zum Thema " Schulautonom freie Tage', gefiihrt von Armin Wolf. In: Zeit
im Bild 2 (22:00-22:20), ORF 2, 10.5.2009

Lesch (2009): Denker des Abendlandes. Folge 2: Uber Weisheit. Bayern-alpha, 14. 5. 2009 (19:15-19:55)



Vortréage/lnterviews:

Beispiel:

Peters, H.-J. (1992): Umweltvorsorge als rechtlicher Bewertungs- und Handlungsrahmen. V ortrag beim 2. Except-Workshop
"Umweltbewertung" am 20. Februar in Hamburg-Harburg.

Miller, M. (2000): Betroffene erzdhlen ihr Schicksal. Interview durch den Verfasser am 17.9.2000

Dokumente aus dem Internet:

Zitierform von Titel und Autor wie bei gedrucktem Material, aber da Adressen und Dateien sich
stéandig im Wandel befinden, sind Datumsangaben Pflicht:

Das Datum, an dem die Datei letztmalig revidiert oder an dem sie ins Netz gestellt wurde, fligen Sie
nach dem Titel in runden Klammern ein. Meist ist dieses Datum am Ende der Datei angegeben.

Das Datum, an dem Sie die Datei benutzt haben, fiigen Sie nach der URL in runden Klammern ein.
Dieses Datum erscheint auf |hrem Ausdruck rechts unten. Ein automatisch aus dem Browser nach
citavi exportiertes Dokument vermerkt dieses Datum selbststandig.

Oft wird nur ein Datum angegeben. V orrang haben sollte - sofern vorhanden - das Datum der
Textfassung.

In der Regel veréndern sich die Seitenzahlen, die Sie beim Ausdruck erhalten, je nach Drucker,
Seiteneinrichtung und Formatangaben. Benutzen Sie deshalb Kapitelnummern,
Zwischentuberschriften, Anmerkungsziffern usw. zur Markierung einer Textstelle. Wenn Sie ein PDF-
Dokument benutzen, bleibt die Paginierung (= Seitennummerierung) stabil. Sie kénnen wie gewohnt
nach Seitenzahlen zitieren.

Beispiele:
Ort, N. (1998): Der Kommunikationsbegriff. Kap.3: Die Form (15.12.1998). In: IASL online. URL: http://iad.uni-

muenchen.de/ (22.1.1999).

Erhart,W. (1998).: Wissen vom Menschen und Erzéhlen vom Einzelfall (15.12.1998). In: IASL online. URL: http://iadl.uni-
muenchen.de/ (20.1.1999).

Kohring, A. 1997): Sammelrezension CD-ROM -gestuetztes Antiquariat (Verlag Duehrkohp & Radicke). Mailingliste: H-
SOZ-U-KULT, 9.12.1997. URL: http://hsozkult.geschichte.hu-
berlin.de/rezensio/digital/digital/cdrom/datenbank/koan1298.htm (11.12.1998).

Zitieren aus CD-Roms/DVDs:

Es gelten nach Mdglichkeit dieselben Regeln wie fir gedruckte Quellen, am Ende der Quellenangabe
wird allerdings die Angabe (CD-Rom/DV D) hinzugefugt.

Beispiele:

Grimminger, R. (2000): Die Verwirrungen des Z6glings Torless. In: Kindlers Neues Literaturlexikon 2000 (CD-Rom-
Ausgabe)

Microsoft (2004); Encarta Enzyklopédie (CD-Rom)

13 Beurteilungsaspekte einer FBA

Quelle: hitp:/mww.eduhi.at/dI/FBA Leitfaden.pdf (LS M. Segel, LSRf. NO)

Arbeitsmethode: Themenfindung, Materialbeschaffung, Planung und Arbeitsweise
»  Eigensténdigkeit und Einsatz beim Beschaffen und Sichtung angemessener Unterlagen;
* Regelméiigkeit der Konzeptvorlage und Gewissenhaftigkeit der Protokollfiihrung

Aufbau und formale Gestaltung

. Erkenn- und Nachvollziehbarkeit der inhaltlichen Gliederung; sinnvolle Verknipfung der einzelnen Teile
. Klérung komplexer Sachverhalte durch graphische und andere gestalterische Hilfsmittel;

»  angemessenes und einheitliches Layout

Inhalt

. Themen- und Problemerfassung

Grad der Vollstandigkeit / Korrelation mit dem Erwartungshorizont
Sachliche Korrektheit und Genauigkeit

Sinnvolle Verwendung des Fachvokabulars



. Eigenstandigkeit in der Darlegung des Themas
. Verwendung von Zitaten und Verweisen

Sprachliche Gestaltung

. Klarheit und Verstandlichkeit der Wortwahl und Begriffshildung

. Angemessene Syntax ,

. differenziertes sprachliches Ausdrucksvermégen (variantenreicher Ausdruck)

Sprach- und Schreibrichtigkeit
. Grammatik und Rechtschreibung

14 Beispiel fur ein Lieratur- bzw. Quellenverzeichnis
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15 Literaturverwaltung mit citavi
(griine Anmerkungen von mir)

Genaue Beschreibung der Leistungen dieses Programms siehe:

http://de.wikipedia.org/wiki/Citavi

Download des Programms von:

http://www.citavi.com/de/download/

Citavi ist ein Literaturverwaltungsprogramm fir Microsoft Windows. Es wird von der Firma
Swiss Academic Software mit Sitz in Zurich vertrieben.

Citavi wird in zwei Versionen angeboten:

* Citavi Free: kostenlose Version. Beschrankung auf 100 Dokumente pro Projekt, keine
weiteren Beschrankungen (misste fir FBA weitaus genligen)
* Citavi Pro: kommerzielle Version.

Funktionen:

*  Nachweise verschiedener Dokumenttypen (Bucher, Artikel, Vortrage, Ton- und
Filmdokumente, Screenshots etc.) kdnnen gesammelt, verwaltet und gespeichert
werden. Uber die Vergabe von Schlagwortern und Kategorien werden die Dokumente
inhaltlich erschlossen.

*  Linksauf elektronisch verfligbare Medien kdnnen verwaltet werden.

*  Citavi unterstitzt Literaturrecherchen, indem es Onlinezugriffe auf wissenschaftliche
Literaturdatenbanken (zum Beispiel PubMed, Web of Science etc.), Buchhandels- und
Bibliothekskatal oge ermoglicht.

*  Merklisten aus wissenschaftlichen Literaturdatenbanken, Buchhandels- und
Bibliothekskatalogen konnen mittels Textfiltern importiert werden.

*  Citavi-Picker
fur Internetbrowser (Mozilla Firefox und Windows Internet Explorer)
mittels des Pickers werden International e Standardbuchnummern auf Webseiten
erkannt und kdnnen per Klick in ein Citavi-Projekt importiert werden.
mittels des Pickers kdnnen Webseiten per Mausklick als Dokument in ein
Citavi-Projekt importiert werden, zusétzlich kann ein Screenshot der aktuellen
Ansicht oder der vollstandigen Seite beigeflgt werden.

o fur Adobe Reader
mittels des Pickers kann ein PDF-Dokument direkt in ein Citavi-Projekt importiert
werden. Die Metadaten der Datel werden dabel verwendet, soweit vorhanden.
o fur Microsoft Word
mittels des Pickers kann eine Word-Datei direkt in ein Citavi-Projekt importiert
werden. Die Metadaten der Datel werden dabel verwendet, soweit vorhanden.

*  Citavi kann Metadaten von Medien anhand der ISBN importieren.

*  Zur Ausgabe der Nachweise kann Citavi mit Textverarbeitungsprogrammen verkntipft
werden. So kénnen zum Beispiel innerhalb einer Word-Datei Kurzbelege in den Text




eingepflegt werden, wel che abschlief3end automatisch zu einem Literaturverzeichnis
zusammengefuhrt und an das Ende der Word-Datei angefligt werden.

*  Citavi kann Textstellen as Zitat und Texte und Bilder al's eigenen Gedanken
verwalten. Diese Zitate und Gedanken kénnen als Textbausteine in der
Textverarbeitung verwendet werden, die Zitate werden dabel ordnungsgemal? belegt.

*  Citavi kennt alle gangigen Zitierstile, die Liste wird fortlaufend erweitert.

FUr FBAsist der Zitierstil Harvard (GBFE) Uber Zitation - Zitationsstil wechseln -
Zitationsstil hinzufigen einzustellen. Wenn man in die Maske der Titelangaben den
Titel und dierestl. Daten richtig eingibt, wird automatisch eine korrekte
Literaturliste angefertigt, die man dann in der Textverarbeitung ausgeben kann.

*  In Citavi ist en Zitationsstileditor integriert.

*  Citavi kann Bibliografien erzeugen.

*  Citavi besitzt eine Terminverwaltung mit Aufgaben (dokumentbezogen) und
Meilensteinen (projektbezogen).

*  DieDatelendung lautet .CTV und bedeutet Citavi-Projekt.

Das Programm entélt Giber F1 ein umfangreiches Handbuch, dessen Studium
empfehlenswert ist, um alle Optionen des Programms nutzen zu kénnen.



