


Inhalt

Abkiirzungsverzeichnis
1 Einleitung

2 Informationsbeschaffung
2.1 Informationsquellen . . . . . . . . . ...
2.1.1 Bibliotheken . . . . . . ... L oo
2.1.2 Bibliographien . . . . .. ... .. o
2.1.3 Datenbanken . . . .. ..o o
2.1.4 Internet . . . . .. .o
2.2 Strategien . . . ...
2.3 Umfang . . . . . .0

3 Literatur- und Quellenangaben
3.1 Grundregeln . . . . . . ..
3.1.1 Auffinden bibliographischer Daten . . . . . ... ... ... ... ...
3.1.2 Verfasser- und Herausgeberangaben . . . . . . . .. ... ... .. ...
3.1.3 Titelangaben . . . . . .. oo o
3.1.4 Fehlende Angaben . . .. .. ... .. ... oo
3.1.5 Referenzen auf Quellen im World-Wide Web . . . . . . . . ... .. ..
3.1.6 Sortierreihenfolge in Verzeichnissen . . . . . . .. ... .. ... .. ..
3.2 Klassische Informationsquellen . . . . .. .. 0000000000
321 Buch . . . ..o
3.2.2 Artikel . ..o
3.2.3 Beitrag in Sammelband . . . . .. ..o
3.2.4 Konferenz-Beitrag . . . . . . . .. ... o
3.2.5 Akademische Arbeit . . . . .. ..o Lo
3.2.6 Forschungsbericht . . . . ... . ... .. ... o
3.2.7 Handbuch . . . .. .. .. o
3.3 Elektronische Informationsquellen . . . . . .. ... . ... .. 0L
3.3.1 Elektronisches Buch . . . ... . ... ... ... ... 0.
3.3.2 Beitrag in elektronischer Zeitschrift . . . . . .. ... o000
3.3.3 Beitrag in Newsgroup bzw. Mailing-Liste . . . . . ... .. ... ...
3.3.4 Datenbanken . . . .. ..o L
3.3.5 Sonstige Dokumente . . . ... ... ... oo
3.4 Sonstige Informationsquellen . . . . . . .. ..o oo
3.4.1 Unveroffentlichte Dokumente . . . . . . .. .. ... ... ... ....
3.4.2 Gesetze und Urteile . . . . . . ... o oo
3.4.3 Audio-visuelle Informationsquellen . . . . . . ... ... ...

4 Themenstrukturierung und Gliederung

5 Zitieren und Belegen
5.1 Zitierfahigkeit und Zitierwiirdigkeit . . . . . . ... 000000
5.2 Zitatformen . . . . . . .. L e
5.2.1 Direktes Zitat . . . . . . . . ...
5.2.2 Indirektes Zitat . . . . . . .. . ...
5.2.3 Sekundarzitate . . . . . . ... L

24. Juli 1995 1

iii



Inhalt il
5.2.4 Zitat im Zitat . . . . ... e 17

5.3 Zitiertechnik . . . . . . L. 17
5.3.1 Vollbeleg . . . . . . . . 17

5.3.2 Kurzbeleg . . . . . .. 18

6 Sprachliche Gestaltung 19
6.1 Rechtschreibung und Zeichensetzung . . . . . .. . .. .. .. ... ... ... 19
6.2 Sprachstill . . . . . . ... 19
6.3 Fremdworter . . . . . .. ..o 20

7 AuBlerer Aufbau der Arbeit 20
7.1 Titelblatt . . . . . . . .o 21
7.2 Vortexte . . . . . . o e e e 21
7.3 Uberblicksartige Verzeichnisse . . . . . . . .. ... ... ... ... ... ... 22
7.4 Haupttext . . . . . . . .. 22
7.5 Anhang . . . . ... 22
7.6 Literaturverzeichnis . . . . . . . . . . . ... 23
7.7 Sonstige Elemente . . . . . ... .. o 23

8 Layout 23
8.1 Seitenformat . . . . . . . ... 24
8.2 Seitenzahlung . . . . . .. ... 24
8.3 Verzeichnisse . . . . . . . . . . e 24
8.4 Zitate und Listen . . . . . . . . . ..o 24

8.5 Typographie. . . . . . . . . e 25
8.6 Seitenumbruch . . . . ... 25
Literaturverzeichnis 26

24. Juli 1995



Abkiirzungsverzeichnis

BIP ... ........ Books in Print

DNB........... Deutsche National-Bibliographie

HWWA . ... ... .. Institut fiir Wirtschaftsforschung, Hamburg
KNO........... Koch, Neff & Oettinger

OPAC . .. .... ... Online Public Access Catalog

URL ... ..... ... Uniform Resource Locator

VIB ... ... . ... Verzeichnis lieferbarer Biicher

24. Juli 1995 111



Einleitung 1

1 Einleitung

Die wissenschaftliche Abhandlung dient der Verbreitung wissenschaftlicher Erkenntnis. Fiir
die Erstellung einer solchen Abhandlung haben sich in einer langen Entwicklung bestimmte
konventionelle Formen und Darstellungstechniken entwickelt, deren Sinn es ist, die Verstandi-
gung im Bereich der Wissenschaft zu erleichtern. Eine allzu leichtfertige Einstellung ge-
geniiber wissenschaftlicher Arbeit, wie sie beispielsweise (in ironisch-iiberspitzter Form) bei

Theisen (1990, S. 191) zitiert wird:

weit Binfiihrung der allgemeinen Schulpflicht kann jeder in Europa schreiben. Also kann

er auch wissenschaftlich arbeiten.“

fiihrt nicht nur zur Erschwerung der Verstdndigung, sondern kann eine Arbeit fiir die
(Wieder-) Verwendung durch andere Wissenschaftler unbrauchbar machen.

Neben (fachspezifischen) Formalitédten sind zu diesen konventionellen Formen beispielsweise
auch bestimmte Grundregeln zu zdhlen, die in allen Fachgebieten zu beachten sind (vgl. Sei-

denspinner, 1975, S. 8-12):

— Prinzip der Objektivitdt und Ehrlichkeit,

— Grundsatz der Begriffsklarung,

— Uberpriifbarkeit der angewandten Arbeitsmethoden,
— Prinzip der Vollstandigkeit,

— Prinzip der Ubersichtlichkeit.

Bei aller berechtigten Kritik an der Betonung von ,, AuBerlichkeiten® sollte man auch nicht
verkennen, dafl sinnvolle formale Regeln nicht nur das Verstdndnis einer Arbeit erleichtern,
sondern auch die Anfertigung einer solchen Arbeit wesentlich vereinfachen kénnen (vgl. Sei-

denspinner, 1975, S. 6).

Dieser Leitfaden méchte deshalb einige hilfreiche Hinweise geben fiir die Anfertigung von
Seminar-, Studien- und Diplomarbeiten, die wissenschaftlichen Anspriichen geniigen. Ange-
sichts der Fiille bereits vorhandener Einfiihrungen in diese Problematik! soll hier jedoch nur
sehr pragmatisch versucht werden, auf die grundsétzlichen Probleme und Fragen aufmerksam
7u machen und relevante Ratschlige bzw. Losungen zur Verfiigung zu stellen. Zuriickgegriffen
wurde hier vor allem auf die Einfiihrung von Theisen (1990); die Zitiervorschldge in den Ka-
piteln 3.2-3.4 wurden mit Anderungen aus den von S. Kowalewski, H.-D. Lutz und M. Volk
am Institut fir Computerlinguistik der Universitdt Koblenz verfafiten Empfehlungen (1994)
ibernommen.

Wenn dieser Leitfaden auch prinzipiell selbst als Beispiel fiir eine wissenschaftliche Arbeit
dienen kann, so mufl an dieser Stelle doch gesagt werden, daf§ der Umfang, in dem hier
» Kostproben® aus relevanter Literatur eingearbeitet wurden, fiir eine wissenschaftliche Arbeit
(etwa eine Seminararbeit) keinesfalls akzeptiert werden kénnte.

Die Gliederung dieses Leitfadens folgt grob dem typischen Verlauf der Erstellung einer
wissenschaftlichen Arbeit: Ausgehend von der Informationsbeschaffung (Kapitel 2 und 3) ist
das Thema materiell zu strukturieren (Kapitel 4). Anschlieffend ist die Ausarbeitung unter
Beachtung der Regeln des Zitierens und Belegens (Kapitel 5) zu erstellen. Um den Dialog mit
dem Leser zu erleichtern sollte beim Verfassen der Arbeit auch auf eine angemessene Sprache
sowie auf einwandfreie Rechtschreibung und Zeichensetzung geachtet werden (Kapitel 6).
Dem gleichen Ziel dient die Einhaltung der iblichen &ufBleren Form (Kapitel 7) und die
Présentation des Erarbeiteten in einem ansprechenden Layout (Kapitel 8).

Innerhalb eines jeden Kapitels werden (nach Moglichkeit) zunéchst die allgemeinen
Grundsétze und Wertmafstabe vorgestellt, die den weiteren Ausfithrungen zugrunde liegen.
Hinsichtlich dieser Grundsétze und Mafistébe sollte (bei aller wissenschaftlichen Freiheit) ein
Konsens unterstellt werden diirfen, da sonst konkrete Ratschlige und Empfehlungen keine
Grundlage hétten. Jenseits der genannten Grundsétze herrscht wissenschaftliche Freiheit,
d.h. erlaubt ist alles, was im Sinne des wissenschaftlichen Arbeitens zweckmdfig ist. Soweit

! Im Literaturverzeichnis sind diejenigen Titel angegeben, die bei der Zusammenstellung dieses Leitfadens
verwendet wurden.
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Informationsbeschaffung 2

dieser Leitfaden konkrete Vorschlage (beispielsweise hinsichtlich der Zitiertechnik) enthélt,
handelt es sich um gebrauchliche Formen der wissenschaftlichen Praxis. Sie sind deshalb we-
der a priori als schlecht einzustufen noch diirfen sie fiir sakrosankt gehalten werden — der
relevante Beurteilungsmafistab ist in erster Linie die ZweckméBigkeit. In jedem Fall sollte
man die traditionellen Methoden und Techniken kennen, um sie selbst kritisch bewerten und
bei Bedarf bewufit und wohlbegriindet von ihnen abweichen zu kénnen.

Unter diesem Gesichtspunkt ist es auch nachhaltig zu empfehlen, einen kritischen Blick
wenigstens in einen oder zwei Titel aus dem reichhaltigen Angebot an Einfiihrungen in das
wissenschaftliche Arbeiten zu werfen.?

2 Informationsbeschaffung

Am Anfang der wissenschaftlichen Arbeit steht die Informationsbeschaffung. Sie hat den
Zweck, den aktuellen Stand der Wissenschaft im zu bearbeitenden Themenbereich festzu-
stellen, um auf dieser Basis eigene, méglicherweise kritische oder auch weiterfiihrende Uber-
legungen anstellen zu kénnen.

Im Zentrum der Informationsbeschaffung steht traditionell die Literaturbeschaffung, jedoch
sind zunehmend auch elektronische Medien bei der Informationsbeschaffung zu beriicksich-
tigen. Fiir jede Informationsquelle ist dabei kritisch zu hinterfragen, ob sie den an sie zu
stellenden wissenschaftlichen Anspriichen geniigt (vgl. hierzu die Ausfithrungen iiber die Zi-
tierfahigkeit in Kapitel 5.1).

2.1 Informationsquellen

Bereits bei der Informationsbeschaffung sollte man sich der unterschiedlichen Originalitits-
grade wissenschaftlich relevanter Informationen bewuBt sein. Ublicherweise unterscheidet
man zwischen Primérmaterial (Quellen i.e.S.) und Sekunddrmaterial, wobei Theisen (1990,
S. 72-73) diese Begriffe folgendermafien abgrenzt: , Als Quellen sollen hier nur solche Ma-
terialien bezeichnet werden, die — mdglicherweise bearbeitet — noch nicht aber fiir dritte
Zwecke verarbeitet worden sind, die also noch als ,Original‘ im eigentlichen Sinne angesehen
werden konnen. Dagegen fithrt jede Verarbeitung bzw. Auswertung dieser Quellen zu ab-
geleitetem Material; dieses soll deshalb insgesamt als Sekundarmaterial bezeichnet werden.
. Die Qualifizierung nahezu der gesamten wissenschaftlichen Literatur als ,Sekundérma-
terial‘ entspricht nicht dem allgemeinen Sprachgebrauch. So werden z.B. wissenschaftliche
Monographien und Lehrbiicher héufig als Quellen oder Primaérliteratur (-material) bezeich-
net. Schliefit man den ,Genie-Fall* aber aus, so handelt es sich gerade bei wissenschaftlichen
Arbeiten um Produkte, die regelméfig auf der Grundlage von zahlreichen (kritischen) Ver-
wertungsprozessen nicht ausschliefilich nur eigener, originirer Gedanken entstanden sind.“

Auf der Grundlage des erlauterten Quellenbegriffs kann man Informationsquellen folgender-
maflen grob klassifizieren:

— Quellen (i.e.S.)
e Eigene oder fremde Erhebungen,
o Amtliche oder halbamtliche Veréffentlichungen,
e Private Unterlagen (z.B. von Unternehmen, Verbanden),

— Sekundérmaterial (z.B. Monographien, Lehrbiicher, Aufsitze in Fachzeitschriften).

Zu den privaten Unterlagen, die als Quellen einzustufen sind, zdhlen insbesondere die fol-
genden Publikationen von Unternehmen, Kammern, Verbanden und Wirtschaftsvereinigun-

gen (vgl. Theisen, 1990, S. 77):

— Prospekte, Jahres- bzw. Geschéftsberichte,
— Werkszeitungen, Firmenzeitschriften und sonstige Firmenpublikationen,

— Unternehmens-, Betriebs- und Werksstatistiken,

2 Empfehlenswert ist beispielsweise die Lektiire von Theisen (1990).
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Informationsbeschaffung 3

— Konzern- und Unternehmensabschliisse (Bilanzen, Gewinn- und Verlustrechnung),

— Firmenarchivmaterial.

Oft bezeichnet man in der Praxis Quellen (i.e.S.) und Sekundirmaterial im hier definierten
Sinne ganz allgemein (und wenig prézise) als (Informations-) Quellen (i.w.S.). In Anlehnung
an diesen Sprachgebrauch wird in diesem Leitfaden auch manchmal in zusammenfassendem
Sinne von ,,Quellen” gesprochen. Im jeweiligen Kontext sollte dann jedoch erkennbar sein,
dafl Quellen i.w.S. gemeint sind.

Die Abgrenzung von Quellen und Sekundérmaterial ist fiir die wissenschaftliche Arbeit wich-
tig, weil es hier darauf ankommt, moglichst originelle, d.h. neue Erkenntnisse zu gewin-
nen. Das blofle Referieren fremder Gedanken kann zwar fiir ein Lehrbuch angemessen sein,
bringt die Wissenschaft aber keinen Schritt voran. Wenn schon fremde Gedanken verarbeitet
werden, dann sollte auch die jeweilige Originalquelle herangezogen werden, da sonst keine
Gewdhr fiir die Richtigkeit der referierten Gedanken gegeben werden kann.

2.1.1 Bibliotheken

Klassischer Ausgangspunkt der Literaturbeschaffung ist die Bibliothek. Neben der Nutzung
der néchstgelegenen Universitéts- bzw. Fachbereichsbibliothek sollte man priifen, ob es in der
Umgebung moglicherweise weitere &ffentliche Bibliotheken gibt, die gréflere Besténde, andere
Kataloge oder besondere Sammelschwerpunkte haben. Sofern man in diesen Bibliotheken
nicht selbst als Benutzer zugelassen werden kann, darf man zwar nicht ausleihen (aufer iiber
die Fernleihe), die Nutzung der Présenzbestéinde, der Kataloge und der Leseséle ist jedoch
grundsitzlich ohne Einschrankung méglich.

Ein Beispiel fiir Bibliotheken mit besonderem Sammelschwerpunkt ist die Deutsche Biblio-
thek in Frankfurt, die von jedem Titel, der in Deutschland verlegt wird, ein sog. Pflichtex-
emplar besitzt.?

Relevante Bibliotheken mit fachspezifischem Sammelschwerpunkt sind die Technische Infor-
mationsbibliothek (TIB) in Hannover (Schwerpunkt: Informatik), die Zentralbibliothek der
Wirtschaftswissenschaften in der Bundesrepublik Deutschland des ,Instituts fiir Weltwirt-
schaft an der Universitat Kiel* (Sammelschwerpunkt: Wirtschaftswissenschaften) sowie die
Universitats- und Stadtbibliothek in Koln (Schwerpunkt: Betriebswirtschaftslehre).

Die Bestinde von Bibliotheken werden erschlossen durch Kataloge.* Neben ihrer urspriingli-
chen Aufgabe, den Standort eines bestimmten Titels zu dokumentieren, kénnen diese Katalo-
ge auch zur Literaturrecherche eingesetzt werden. Zunehmend werden auch bibliotheksiiber-
greifende Kataloge zur Verfiigung gestellt, die beispielsweise die Bestdnde der wissenschaft-
lichen Bibliotheken eines Bundeslandes zuginglich machen.

3 Die Deutsche Bibliothek hat (etwas priziser) die Aufgabe, die nach 1945 in Deutschland verlegten Druck-
werke sowie die im Ausland verlegten deutschsprachigen Druckwerke zu sammeln, zu inventarisieren und
bibliographisch zu verzeichnen. Die Bestinde der Bibliothek werden allen Personen, die ein berechtigtes
(insbes. wissenschaftliches) Interesse nachweisen kénnen, unentgeltlich im Lesesaal zur Verfiigung ge-
stellt. Der Bestand der Deutschen Bibliothek wird erschlossen durch die Deutsche Nationalbibliographie,
die in allen gréfieren Bibliotheken in gedruckter Form oder als CD-ROM-Ausgabe vorhanden ist.

4 Ausfiihrlich hierzu Theisen, 1990, S. 34-38.
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Informationsbeschaffung 4

2.1.2 Bibliographien

Bibliographien sind ,, Verzeichnisse, die — nach den unterschiedlichsten Kriterien geordnet
— den Bestand an Literatur eines Landes oder Sprachraums, eines Zeitabschnittes oder
eines Sachgebietes (bzw. einer Kombination davon) enthalten® (Theisen, 1990, S. 38). Man
unterscheidet Allgemeinbibliographien und Fachbibliographien.

Allgemeinbibliographien beriicksichtigen alle Sachgebiete und koénnen deshalb insbesonde-
re fiir den Einstieg in unbekannte bzw. komplexe Themen interessant sein. Wichtige All-
gemeinbibliographien sind die Nationalbibliographien (z.B. Deutsche Nationalbibliographie,
British National Bibliography, Library of Congress Catalog). Zu den Allgemeinbibliographien
gehoren auch Hochschulschriftenbibliographien (z.B. Dissertation Abstracts International),
Zeitschriftenbibliographien sowie die Buchhandelsbibliographien. Letztere verzeichnen die
im Buchhandel angebotenen Buchtitel. Das Verzeichnis lieferbarer Biicher (VLB) gibt einen
vollstéandigen Uberblick iiber alle noch nicht vergriffenen Titel. Entsprechende Buchhandels-
bibliographien gibt es auch in anderen Landern; im angelséchsischen Sprachraum erwé&hnens-
wert sind insbesondere Books in Print sowie British Books in Print.

Fachbibliographien beriicksichtigen nur die Literatur bestimmter Fachgebiete, wobei teilweise
auch unselbsténdige Literatur (d.h. insbesondere Zeitschriftenaufsitze) erfafit wird. Im Be-
reich der Betriebswirtschaftslehre relevante Bibliographien sind: die Bibliographie der Wirt-
schaftswissenschaften (Institut fiir Weltwirtschaft, Kiel) sowie die Bibliographie der Wirt-
schaftspresse (HWWA).

2.1.3 Datenbanken

Neben den konventionellen Bibliothekskatalogen bzw. Bibliographien in gedruckter Form
bieten sich zunehmend auch Datenbanken fiir die Informationsbeschaffung an. Bei diesen
Datenbanken handelt es sich entweder um Aquivalente bzw. Erweiterungen konventioneller
(gedruckter) Verzeichnisse oder um selbstdndige Informationssammlungen, die nur in elek-
tronischer Form zugénglich sind. Zur ersten Gruppe sind bespielsweise die Online-Kataloge
von Bibliotheken (z.B. OPAC der UB Koblenz) und CD-ROM-Ausgaben konventioneller Bi-
bliographien (z.B. DNB, Dissertation Abstracts, VLB, BIP, KNO) zu rechnen.® Der zweiten
Gruppe zuzurechnen sind eine Vielzahl von Datenbanken kommerzieller Anbieter (z.B. Fach-
informationszentrum Technik, Dialog Information Services), die teilweise sowohl online als
auch in einer CD-ROM-Version verfiigbar sind.

Unabhéngig von der Form des Zugriffs (Online vs. CD-ROM) ist bei textbasierten Daten-
banken zu differenzieren zwischen bibliographischen Datenbanken, die (nur) Verweise auf die
eigentliche Informationsquelle enthalten, und Volltextdatenbanken, die die Primé&rinformation
(z.B. den Text eines Artikels) selbst enthalten.

Bei Datenbanken auf CD-ROM handelt es sich meist nur um bibliographische Datenban-
ken, wobei jedoch vielfach eine Kurzfassung der Priméarinformation gespeichert ist. Vor der
Nutzung einer CD-ROM-Datenbank sollte man sich Klarheit dariiber verschaffen, welche
Informationsquellen fiir Aufbau und Pflege der Datenbasis ausgewertet werden. Bei biblio-
graphischen Datenbanken ist insbesondere von Interesse, welche Zeitschriften verarbeitet
werden, ob es sich bei diesen eher um populdrwissenschaftliche oder um wissenschaftliche
handelt, und ob die nachgewiesenen Quellen (z.B. Aufsétze) in physischer Form (z.B. als
Datei oder Fotokopie) zugénglich sind.

Da viele CD-ROM-Datenbanken in groferen Abstdnden (oft quartalsweise) aktualisiert wer-
den, sollte man darauf achten, jeweils die neueste Ausgabe zu verwenden. Wenn Aktualitét
besonders wichtig ist, kann auch eine ergénzende Recherche in der entsprechenden Online-
Datenbank sinnvoll sein. Viele Universitétsbibliotheken verfiigen hierzu {iber eine Informa-
tionsvermittlungsstelle, in der geschulte Bibliotheksmitarbeiter gegen Kostenerstattung in
Zusammenarbeit mit dem Benutzer Online-Recherchen durchfithren.

51In fast allen (Universitits-) Bibliotheken steht eine mehr oder weniger grofie Auswahl solcher CD-ROM-
Datenbanken zur unentgeltlichen Nutzung bereit.
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Informationsbeschaffung 5

2.1.4 Internet

Neben den traditionellen Kommunikations- und Publikationsformen haben sich in den ver-
gangenen Jahren parallel zur Verbreitung elektronischer Kommunikation (z.B. E-Mail und
Usenet-News) auch neue elektronische Publikationsformen entwickelt, wobei vor allem das
Internet mit dem World Wide Web (WWW) eine herausragende Bedeutung gewonnen hat.

Das Spektrum des auf diesem Wege Zugénglichen umfafit unter anderem:

— Elektronische Biicher und Dokumente (ggf. multimedial oder als Hypertext),
Elektronische Zeitschriften (ggf. interaktiv),

— Fakten aus Datenbanken,

Beitrage aus Newsgroups und Mailing-Listen,

— Software.

Soweit diese Informationen fiir die Wissenschaft relevant sind, stellt sich die Frage, in welcher
Form sie in die wissenschaftliche Arbeit einbezogen werden koénnen bzw. diirfen.

Grundsétzlich kann fiir die Verwendung von Informationen, die iiber das Internet beschafft
wurden, nichts anderes gelten als fiir Informationen, die auf konventionelle Art beschafft wur-
den: , Zitierfahig sind grundsétzlich alle Quellen und Sekundérmaterialien, die in irgendeiner
Form ... verdffentlicht worden sind.“®

Die elektronischen Publikationsformen fithren jedoch zu einer Verdnderung dessen, was
Veroffentlichung bedeutet. Dadurch, dafi prinzipiell jeder sein eigener Verleger im Internet
werden kann und es auch kein zentrales ,, Internet-Archiv® gibt, welches alle ,, Verffentlichun-
gen® im Internet sammelt und katalogisiert (vergleichbar etwa den Nationalbibliotheken),
kann die Verdffentlichung einer Information jederzeit (durch Léschen der Information vom
entsprechenden Server) quasi riickgingig gemacht werden. Damit fehlt einer Verdffentlichung
im Internet jedoch ein wesentliches Merkmal, welches eine Veréffentlichung im klassischen
Sinne auszeichnet: die Nachpriifbarkeit.

Angesichts der besonderen Bedeutung, die den Informationsquellen des Internet in be-
stimmten besonders aktuellen wissenschaftlichen Fachgebieten zukommt, erscheint es we-
nig zweckmifig, wegen mangelnder Nachpriifbarkeit auf die Nutzung dieser Informationen
ganzlich zu verzichten. Soweit die Nutzung einer bestimmten Information aus sachlichen
Griinden geboten ist und diese Information nicht in einer weniger ,verginglichen® Form
(d.h. als konventionelle Verdffentlichung, etwa als ,,normales® Buch) verfiigbar ist, kann sie
in einer wissenschaftlichen Arbeit verwendet werden.

Um das bei der Bewertung auftretende Problem der moglicherweise fehlenden Nachpriifbar-
keit zu l8sen, sollte zweckméfBigerweise von wichtigen, méglicherweise jedoch ,, vergéanglichen
Dokumenten eine Kopie angefertigt werden, die bei Bedarf dem Betreuer vorgelegt werden
kann.”

2.2 Strategien

Fiir die Informationsbeschaffung selbst gibt es zwei prinzipielle Strategien, die auch sinnvoll
kombiniert werden kénnen. Bei der sehr intuitiv handhabbaren ,, Methode der konzentrischen
Kreise® (Schneeballsystem) beginnt man mit einer (moglichst guten) Informationsquelle (et-
wa einer Monographie zu einem verwandten Thema) und arbeitet sich anhand der dort ange-
gebenen Literatur weiter fort. Man betrachtet hier die Ausgangsquelle quasi als Wurzel eines
Baumes, der (das ist die Hypothese) die gesamte relevante Informationsmenge enthélt. Alter-
nativ oder als Ergénzung kann man das Thema systematisch erschlieen durch Recherche in
Informationssammlungen wie z.B. Bibliothekskatalogen, Bibliographien oder Datenbanken.

6 Theisen, 1990, S. 120 (Hervorhebung nicht im Original, M. R.).

7 Diese Vorgehensweise empfiehlt sich iibrigens auch bei anderen nicht allgemein zuginglichen Quellen.
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Literatur- und Quellenangaben 6

2.3 Umfang

Die Anforderungen an die Informationsbeschaffung im Rahmen einer Seminararbeit sind
sicherlich andere als im Rahmen einer Dissertation, jedoch sollte man auch als Seminarteil-
nehmer nicht den Anspruch aufgeben, wenigstens die grundlegende Literatur zum Thema zu
betrachten.

Allgemeine Angaben zum quantitativen Umfang der Literaturbeschaffung kann man nur
schwer machen.® Bei Arbeiten mit hohem Anteil eigener Leistung bzw. eigener Gedanken
(z.B. Studienarbeiten mit Implementierungsanteil) wird man tendenziell weniger Fundstellen
beriicksichtigen als bei stirker deskriptiven, literaturorientierten Arbeiten. In jedem Fall
sollte man bedenken, dafl bei der Niederschrift der Arbeit regelméfiig nur ein Teil der
urspriinglich beschafften Quellen verwendet bzw. tatsdchlich verarbeitet werden kann.

3 Literatur- und Quellenangaben

Parallel zur Informationsbeschaffung sollten die bibliographischen und sonstigen Angaben
zur Herkunft der gefundenen Materialien sorgfiltig gesammelt werden, damit spéater die
erforderlichen Quellenangaben gemacht werden kénnen.

Aus den gesammelten Daten kann insbesondere das Literatur- bzw. Quellenverzeichnis, wel-
ches ein zwingender Bestandteil jeder wissenschaftlichen Arbeit ist, miihelos zusammen-
gestellt werden. Auch wenn im Einzelfall die vollstindige Quellenangabe in einer Fufinote
erfolgt bzw. erfolgen muf,® andert sich grundsitzlich nichts am Aufban der Quellenangabe
oder an den bendtigten Informationen.

Aus diesem Grund kénnen in diesem Kapitel die wesentlichen Regeln, die bei Quellenangaben
7u beachten sind, zundchst ohne Bezug auf besondere Verzeichnisse dargestellt werden. Wie
ein solches Verzeichnis genan zu benennen ist (z.B. Literaturverzeichnis, Bibliographie, . ..),
welche Titel tatsdchlich aufzunehmen sind und wie das Verzeichnis geordnet wird, ist eine
Frage der dufferen Form und wird deshalb spéter am entsprechenden Ort (Kapitel 7.6)
erlautert.

Die relevanten (bibliographischen) Angaben hingen im Detail vom Typ der Informationsquel-

le ab; zur Erhshung der Ubersichtlichkeit wird folgende Systematik der weiteren Darstellung
zugrunde gelegt (vgl. Kowalewski et al., 1994, S. 2-4):

— ,klassische“ Informationsquellen

Buch (selbstandige Verdffentlichung tiber einen Verlag)
Artikel (Artikel in einer Fachzeitschrift; Presseartikel)
Beitrag in Sammelband (selbstédndiger Teil eines Buches)
Konferenz-Beitrag (Artikel in einem Konferenz-Sammelband)
Akademische Arbeit (Studienarbeit, Diplomarbeit, Dissertation, o.4.)
Forschungsbericht (Veréffentlichung einer Hochschule oder Forschungseinrich-
tung)

e Handbuch (Manual, Technische Dokumentation)
— elektronische Informationsquellen (insbes. WWW)
Elektronisches Buch
Artikel in Elektronischer Zeitschrift
Elektronisches Dokument (allg.)
Beitrag in Newsgroup bzw. Mailingliste
Datenbanken

— sonstige Informationsquellen

o Unveroffentlichte Dokumente
e Audio-visuelle Informationsquellen
o (Gesetze und Urteile

8 Uberlegungen zu dieser Frage finden sich z.B. in Sesink, 1990, S. 57-58 und Theisen, 1990, S. 120.

9 Die Kriterien, nach denen diese Frage zu entscheiden ist, werden spiter in diesem Kapitel erldutert.
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o Software

Bevor in den Kapiteln 3.2 bis 3.4 ausfiihrliche Beispiele fiir Literatur- und Quellenangaben
gegeben werden, sollen zunéchst einige Grundregeln erldutert werden.

3.1 Grundregeln

Folgende Grundregeln sollten bei der Erfassung bibliographischer Informationen fiir
Literatur- und Quellenverzeichnisse beachtet werden.

Jeder Titel ist grundsétzlich mit allen bibliographischen Angaben in das Literatur- bzw. Quel-
lenverzeichnis aufzunehmen. Die Eintragung muf} allgemein folgenden Kriterien geniigen:

1. Richtigkeit (fehlerfreie Angaben),

2. Vollstandigkeit (Wiedergabe aller relevanten Angaben),

3. Einheitlichkeit (Beibehalten einer bestimmten Systematik),
4. Ubersichtlichkeit (duBere Gestaltung).

3.1.1 Auffinden bibliographischer Daten

Alle bibliographischen Daten sind vorzugsweise dem Titelblatt des jeweiligen Werkes
zu entnehmen; ergidnzend kann die Titelblattriickseite, auf der héaufig die bibliographi-
sche Aufnahme in der jeweiligen Nationalbibliographie (fiir deutschsprachige Titel: CIP-
Kurztitelaufnahme der Deutschen Bibliothek) angegeben ist, zur Information herangezogen
werden. In jedem Einzelfall ist darauf zu achten, dafl die wollstindigen bibliographischen
Daten verzeichnet werden. Bei Angaben auf dem Einband sollte man sehr kritisch sein, da
es sich oft nur um Verkaufstitel bzw. gekiirzte Titel handelt. Ebenso ist darauf zu achten,
nicht Druckorte statt Verlagsorte oder Vertriebsadressen statt Verlagsnamen zu erfassen. Al-
le Angaben sind (analog zu direkten Zitaten) wértlich, also auch mit eventuellen Fehlern, zu

tibernehmen (vgl. Theisen, 1990, S. 93).

Die folgenden Einzelheiten werden in bibliographischen Angaben in der Regel nicht ge-
nannt: Kaufpreis, Seitenzahl, Druckort, Zahl der Schaubilder, Zahl der Tabellen, Buchnum-
mer (ISBN), Ausstattung (Leinen, kartoniert etc.) sowie Art des Papiers. Ebenfalls nicht zu
erwidhnen sind Anpreisungen des Verlags wie z.B. neubearb. Aufl.¢ oder jwesentlich iiberar-
beitete und erweiterte Auflage‘.

Erfahrungsgeméf ist es eine gute Idee, bereits beim (auszugsweisen) Kopieren von Biichern
(bzw. Aufsdtzen in Sammelbédnden) an das Literaturverzeichnis zu denken und die Titelseite
sowie ggf. die Titelblattriickseite mitzukopieren.

3.1.2 Verfasser- und Herausgeberangaben

Akademische Titel (z.B. Prof. Dr.) oder Berufsbezeichnungen (z.B. Wirtschaftspriifer) wer-
den nicht aufgenommen. Adelspriadikate stehen grundsétzlich hinter dem Vornamen, jedoch
gibt es landerspezifische Ausnahmen, bei denen der Titel Bestandteil des Nachnames ist (z.B.
Le Coutre, W.).

Mehr als jeweils drei Autoren, Herausgeber oder Verlagsorte miissen nicht vermerkt werden,
da sie bibliographisch ohnehin nicht mehr ausgewiesen werden; in diesen Fillen ist jeweils
nur die erstgenannte Angabe zu verwenden und mit dem Zusatz ,u.a.“ bzw. et al.“ zu
versehen.

Falls ein Buchtitel nur unter dem Herausgeber erscheint, tritt dieser mit dem Zusatz ,,(Hrsg.)“
oder ,,(Hg.)“ an die Stelle der Autorenangabe. Fremdsprachige Abkiirzungen wie ,,(Eds.)“
(fiir Editors) konnen einheitlich durch die entsprechenden deutschen Abkiirzungen ersetzt
werden.

Soweit Unternechmungen, Behorden, Verbinde oder andere Institutionen an die Stelle natiirh-
cher Personen treten, sind diese als Verfasser bzw. Herausgeber zu benennen und entspre-
chend alphabetisch einzuordnen.
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3.1.3 Titelangaben

Der Sachtitel eines Werkes ist in jedem Falle wértlich und vollstindig zu ibernehmen. Aus
dem Gebot der Originaltreue folgt, dafl ein vorhandener Untertitel in der Regel nicht ver-
schwiegen werden sollte; dieser bildet eine Ergénzung des (Haupt-) Titels, die vom Verfasser
offenbar fiir erforderlich gehalten wurde.

Es wird empfohlen, den gesamten Sachtitel grundsétzlich in Anfiihrungszeichen einzuschlie-
Ben, da es hierdurch fiir den Leser einfacher wird, insbesondere ldngere Titelangaben von
den iibrigen bibliographischen Daten zu trennen.

3.1.4 Fehlende Angaben

Falls bestimmte bibliographische Angaben, die in einem korrekten Beleg prinzipiell ange-
geben werden miissen, objektiv nicht feststellbar sind (fehlende Angaben), diirfen sie nicht
kommentarlos weggelassen werden; vielmehr mufi dem Leser die Tatsache des Fehlens explizit
mitgeteilt werden.!® Unwvollstindige bibliographische Angaben dagegen, die unter Riickgriff
auf die Originalquelle erginzt werden kénnten, miissen prinzipiell vervollstindigt werden,
um auf die Quelle Bezug nehmen zu kénnen.

Falls fehlende Angaben aus anderen Quellen als dem jeweiligen Werk erginzt werden kénnen
(z.B. ist der Sitz einer Organisation bekannt, jedoch nicht in der entsprechenden Publikation
angegeben), so wird die Information am geeigneten Ort in eckigen Klammern eingefiigt.

Soweit fehlende Orts- oder Jahresangaben nicht entsprechend ergédnzt werden konnen,
miissen sie als fehlend gekennzeichnet werden (,0.J.“ = ohne Jahr bzw. ,0.0.“ = ohne
Ort).

Schriften ohne Verfasserangabe werden in Bibliothekskatalogen zwar als Anonyma unter dem
Sachtitel eingeordnet, in einem alphabetisch geordneten Literaturverzeichnis ist es jedoch
tiblich, solche Werke unter ,,0.V.“ (= ohne Verfasserangabe) einzuordnen.

3.1.5 Referenzen auf Quellen im World-Wide Web

Sofern auf Informationsquellen im World-Wide Web zurilickgegriffen wird, gibt man
(ergénzend zu den vom Typ der Quelle abhéngigen Angaben) den Uniform Resource Lo-
cator (URL) als Fundstelle an.

3.1.6 Sortierreihenfolge in Verzeichnissen

Die Titel des Literaturverzeichnisses werden nach Autoren- bzw. Herausgebernamen alpha-
betisch sortiert.

Mehrere Titel des gleichen Verfassers werden chronologisch geordnet, beginnend mit dem
altesten Titel, untereinander aufgefithrt. Der Verfassername mufl dabei nicht immer wieder
neu angegeben werden, sondern kann durch einen linksbiindigen Gedankenstrich ersetzt
werden. Wechselt jedoch wéhrend einer solchen Auflistung die Seite, mufl der Verfassername
auch beim jeweils ersten Titel einer Seite neu angegeben werden.

Arbeiten eines Verfassers mit einem oder mehreren Ko-Autoren erscheinen im Literatur-
verzeichnis erst nach den von ihm alleine verfafiten Schriften. Die Ko-Autoren fithrt man
dabei in der Reihenfolge an, in der sie im jeweiligen Werk genannt sind. Die Sortierung
erfolgt weiterhin nach dem Alphabet, wobei der Sortierschliissel um die (Nach-) Namen der
Ko-Autoren erweitert wird. Bei gleichem Sortierschliissel (wenn z.B. ein Team von Autoren
mehrere Biicher erstellt hat) wird wie gewohnt chronologisch sortiert.

Bei Titeln mit mehr als drei Autoren oder Herausgebern wird nur der Name der zuerst
genannten Person mit einem Zusatz, der auf das Vorhandensein weiterer Personen hinweist
(»et. al.“), angegeben (vgl. Kapitel 3.1.2). Ein solcher Titel wird unter dem angegebenen
Namen einsortiert, allerdings ggf. erst nach allen Titeln, die diese Person mit nur einem
oder zwei weiteren (namentlich genannten) Personen verfafit bzw. herausgegeben hat.

10 Eine Verwendung der Quelle kommt selbstverstindlich nur dann in Betracht, wenn die vorhandenen
Angaben hinreichen, um dem Leser die eindeutige Identifikation dieser Quelle zu erméglichen.
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3.2 Klassische Informationsquellen

Unter der Bezeichnung ,Klassische Informationsquellen® werden hier die nicht-
elektronischen, d.h. papiergebundenen Informationsquellen zusammengefafit. Die bibliogra-
phische Erfassung dieser Titel wird in der einschldgigen Fachliteratur zum wissenschaftlichen
Arbeiten ausfiihrlich (wenn auch selten einheitlich) diskutiert. Fiir die nachfolgenden Unter-
kapitel wurde deshalb zu jedem Typ (Buch, Aufsatz etc.) nur jeweils eine sinnvolle und
gebriauchliche Form des Eintrags ausgewihlt.

Angegeben ist jeweils das allgemeine Format, ergdnzt um Beispiele sowie um Erlduterungen
zu Detailfragen. Eckige Klammern umschlieffen in der allgemeinen Beschreibung jeweils
optionale Elemente, die genutzt werden sollten, falls die entsprechende Information verfiigbar
ist. Objektsymbole (Punkt, Komma, Doppelpunkt, Schliisselworte) erscheinen in Fettdruck.
Runde Klammern sind immer Objektsymbole.'!

3.2.1 Bwuch

Unter einem Buch wird hier jede selbstindige Verdffentlichung verstanden (z.B. Monogra-
phien oder Sammelbénde, nicht jedoch (unselbstindige) Beitrige in Sammelbénden).

Format

Verfasser (Jahr): ,,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* [Bd. Band-Nr.] [Auflage.] Ort: Verlag.

Beispiele

Heuer, A. (1992): ,Objektorientierte Datenbanken: Konzepte, Modelle, Systeme.“ Bonn
et al.: Addison Wesley.

Booch, G. (1994): ,Object-Oriented Analysis and Design with Applications.“ 2. Auflage.
Redwood City (California) et al.: The Benjamin/Cummings Publishing Company.

Frank, U. (1994): ,,Multiperspektivische Unternechmensmodellierung: Theoretischer Hinter-
grund und Entwurf einer objektorientierten Entwicklungsumgebung.“ Miinchen, Wien: Ol-

denbourg (Zugl.: Marburg, Univ., Habil.-Schr., 1993).

Erliuterungen

Hochschulschriften (Dissertationen, Habilitationen) miissen, wenn sie als selbstdndige
Veroffentlichung eines Verlages erscheinen, einen entsprechenden Hinweis in Klammern
fithren (z.B.: , Zugl.: Kéln, Univ., Diss., 1994%).

Die Erfassung der Auflage erfolgt nur, wenn mehr als eine Auflage erschienen ist. Grundséatz-
lich sollte die jeweils aktuelle Auflage verwendet werden.

Die Angabe des Verlages ist sinnvoll, um fiir den Leser die Identifikation bzw. Beschaffung
des Werkes zu erleichtern. Die Verlagsbezeichnung kann ggf. soweit gekiirzt werden, dafi der
Verlag noch eindeutig identifiziert werden kann.

1 Die hier verwendete Form der Darstellung und die nachfolgenden Beschreibungen von Literaturverzeichni-
seintrigen wurden (mit Anderungen) iibernommen aus den von S. Kowalewski, H.-D. Lutz und M. Volk
verfafiten Empfehlungen fiir , Literaturangaben in schriftlichen Ausarbeitungen® (vgl. Kowalewski et al.,
1994, S. 2-4).
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3.2.2 Artikel

Artikel sind Beitrage in Fachzeitschriften.

Format

Verfasser (Jahr): ,,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* In: Zeitschrift, [Jahrgang,] [Heft-Nr,], S. Sei-
ten.

Beispiele

Frank, U. (1992): ,Integrierte Informationssysteme: Konventionelle Modelle und Perspekti-

ven objektorientierter Kommunikation.“ In: Praxis der Informationsverarbeitung und Kom-

munikation, Bd. 15, Heft 1, S. 29-35.

Hull, R.; King, R. (1987): Semantic Database Modeling: Survey, Applications, and Research
Issues.“ In: Computing Surveys, Vol. 19, No. 3 (September), S. 201-260.

0. V. (1992): ,Can HP Overrule OODBMS Objections?“ In: Unix World, No. 1, S. 41-42.
Erliuterungen

Bei Aufsatzen miissen (ebenso wie bei Beitrdgen in Sammelwerken) die erste und letzte Seite
angegeben werden.

3.2.3 Beitrag in Sammelband

Soweit eine Arbeit zusammen mit namentlich gekennzeichneten Beitragen anderer Autoren
in einem Buch verdffentlicht wird, handelt es sich um einen ,Beitrag in Sammelband“.
Ein Sammelband hat einen (oder ggf. mehrere) Herausgeber; auch deren Beitrage sind
unselbstdndige Teile des entsprechenden Sammelbandes.

Format

Verfasser (Jahr): ,,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* In: Verfasser (Jahr): ,Haupt-Titel [z Unter-
titel][.]* [Bd. Band-Nr.] [Auflage.] Ort: Verlag, S. Seiten.

Beispiele

Marty, R. (1990): ,Reengineering des Benutzerinterface: Koppelung moderner Dialogober-
flachen an klassische Host-Anwendungen.“ In: Thurner, R. (Hrsg.): ,, Reengineering — Ein
integrales Wartungskonzept zum Schutz von Software-Investitionen: Strategie — Methoden
— Werkzeuge.“ Hallbergmoos, S. 115-123.

Erliuterungen

Bei Beitrdgen in Sammelwerken miissen (wie bei Aufsétzen) die erste und letzte Seite
angegeben werden.

3.2.4 Konferenz-Beitrag

Beitrédge in Tagungsbénden (Conference Proceedings) konnen grundsétzlich wie Beitrage in
Sammelbénden zitiert werden (s. Kap. 3.2.3), d.h. es miissen u.a. der Herausgeber und der
vollstandige Titel angegeben werden.

Regelmdffig erscheinende Konferenzberichte werden in Bibliothekskatalogen als Periodika
(zusammen mit Zeitschriften) erfafit. Auf solche Tagungsbénde kann deshalb (analog zu
Fachzeitschriften, s. Kap. 3.2.2) verkiirzt Bezug genommen werden, wobei an die Stelle des
Zeitschriftentitels Name und Ort der Konferenz treten.

Format

Verfasser (Jahr): ,,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* In: Verfasser (Jahr): ,Haupt-Titel [z Unter-
titel][.]“ [Bd. Band-Nr.] [Auflage.] Ort: Verlag, S. Seiten.

Alternativformat

Verfasser (Jahr): ,,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* In: Name-der-Konferenz, Ort-der-Konferenz,
S. Seiten.

Beispiele

Bullinger, H. J. (1990): ,Strategische Bedeutung verteilter Informationssysteme.“ In: Bul-

linger, H. J. (Hrsg.): ,, Verteilte, offene Informationssysteme in der betrieblichen Anwendung;:
TAO-Forum, 25. Januar 1990 in Stuttgart. Berlin et al.; S. 11-43.
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Schek, H.-J.; Weikum, G. (1991): ,,Erweiterbarkeit, Kooperation, Féderation von Datenbank-
systemen.“ In: Appelrath, H.-J. (Hrsg.): ,,Datenbanksysteme in Biiro, Technik und Wissen-
schaft. GI-Fachtagung, Kaiserslautern, 6.—8. Marz 1991, Proceedings.“ Berlin et al., S. 38-71.

Schek, H.-J.; Weikum, G. (1991): , Erweiterbarkeit, Kooperation, Féderation von Daten-
banksystemen.“ In: Tagungsband , Datenbanksysteme in Biiro, Technik und Wissenschaft®
Kaiserslautern, S. 38-71.

3.2.5 Akademische Arbeit

Als akademische Arbeiten kommen Studien- und Diplomarbeiten sowie nicht iiber Verlage
veroffentlichte Dissertationen bzw. Habilitationsschriften in Betracht.

Format

Verfasser (Jahr): ,,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* Art-der-Arbeit, [Ort:] Hochschule.
Beispiele

Ovenhausen, P. (1988): , Algorithmen zur Referenzauflésung von natiirlich-sprachlichen De-
skriptoren.“ Diplomarbeit, Koblenz: EWH Rheinland-Pfalz.

3.2.6 Forschungsbericht

Forschungsberichte sind Verdffentlichungen einer Hochschule oder sonstigen Forschungsein-
richtung.

Format

Verfasser (Jahr): ,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* [( Art-des-Berichts [Nummer])] [Ort:] Orga-
nisation.

Beispiele

Schabernack, J.; Schiitte, A. (1989): ,Konzepte verteilter Betriebssysteme fiir Transputer-
Rechner.“ (Informatik Fachbericht 9/89) Koblenz: EWH Rheinland-Pfalz.

Dabrowski, C. E.; Fong, E.N.; Yang, D. (1990): ,Object Database Management Systems:

Concepts and Features.“ (National Institute of Standards and Technology, Special Publica-
tion 500-179) Gaithersburg: U.S. Department of Commerce.

3.2.7 Handbuch

Handbiicher bzw. technische Dokumentationen zeichnen sich dadurch aus, dafl sie nicht iiber
Verlage zugénglich sind (sonst handelt es sich um Biicher), sondern von einer Unternehmung
oder sonstigen Organisation (meist in Verbindung mit dem dokumentierten Produkt) ver-
trieben werden. Im Regelfall tritt hier der Name der Unternehmung bzw. Organisation an
die Stelle des (nicht genannten) Verfassers.

Format

[ Verfasser/Institution:] ,,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* [Bd. Band-Nr] [Ausgabe,] [[Ort:] Or-
ganisation,).

Beispiele

WordPerfect Corporation (1989): WordPerfect-Manual.

3.3 Elektronische Informationsquellen

In die Kategorie elektronische Informationsquellen fallen vor allem die Verdffentlichungsfor-
men, die man mit dem Schlagwort ,, Electronic Publishing® belegt. Zusétzlich sind hier auch
offentliche elektronische Kommunikationsforen (Newsgruppen, Mailing-Listen) zu betrach-
ten.

Fiir die Aufnahme dieser Informationsquellen in bibliographische Verzeichnisse gilt der all-
gemeine Grundsatz, daff die Quelle eindeutig identifiziert werden muf}, damit sie vom Leser
leicht und sicher aufgefunden werden kann. Soweit Analogien zu klassischen Informations-
quellen méglich sind (z.B. bei elektronischen Biichern), kann das entsprechende Format iiber-
nommen bzw. angepafit werden; andernfalls ist unter Beachtung des genannten Grundsatzes
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ein zweckméafiges Format zu wéhlen. In diesem Sinne enthalten die nachfolgenden Unterka-
pitel Vorschlage bzw. Empfehlungen fiir ausgewahlte elektronische Informationsquellen.
Das Format der Beschreibungen entspricht dem bereits oben (Kapitel 3.2) verwendeten.

3.3.1 Elektronisches Buch

Unter einem elektronischen Buch soll in Analogie zum klassischen Buch eine selbsténdige
Verdffentlichung iiberwiegend textuell dargestellter Inhalte verstanden werden.
Charakteristisch fiir diese Publikationsform ist, daf§ der Vertrieb iiber Verlage oder ver-
lagsahnlich erfolgt. Typischerweise wird die CD-als Datentréger verwendet.

Neben der Art des Datentrégers sollten auch besondere (d.h. nicht offensichtliche) technische
Voraussetzungen, die zum Lesen des Datentrigers erfiillt sein miissen (z.B. Verfiigbarkeit
bestimmter Software), aus dem Beleg hervorgehen.

Format

Verfasser (Jahr): ,,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* [Auflage.] (Datentréager [, Haupt-Titel [: Un-
tertitel][.]“][( Version)] [Format; technische Voraussetzungen]) Ort: Verlag/Vertrieb.
Beispiele

Uster, M. (1993): ,Mustertitel.“ 2. Auflage. (CD-ROM , Musterhaft!“ (Version 4: Juli 1993)
Format: ISO-xxxx; Windows 3.1) Musterstadt: Muster-Verlag.

Erliuterungen

Sofern mehrere selbstiandige (elektronische) Biicher auf einem Datentréger enthalten sind, ist
das jeweils verwendete Buch unter Angabe der genauen Bezeichnung (Titel) des Datentrigers
zu belegen.

Die Angabe des Titels einer CD-ROM ist obligatorisch, falls dieser vom Titel des elektroni-
schen Buches abweicht.

3.3.2 Beitrag in elektronischer Zeitschrift

Beitrige in elektronisch verbreiteten Zeitschriften sind Aquivalente zu klassischen Zeitschrif-
tenaufsitzen.

Format

Verfasser (Jahr): ,,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* In: Zeitschrift, Jahrgang [, Nummer] (List-
server/URL) Ort: Herausgeber.

Beispiele

Dilworth, J.; Levine, J. (1993): ,More about Copyright and Costs.“ In: EJournal 3, 1
(EJOURNAL@ALBANY bitnet) University at Albany, State University of New York.

3.3.3 Beitrag in Newsgroup bzw. Mailing-Liste

Bei der Verwendung von Beitrdgen in Newsgroups und Mailing-Listen sollten die Anmer-
kungen zur Zitierfahigkeit in Kapitel 2.1.4 und 5.1 beachtet werden. Sofern die Qualitét
des Beitrags eine wissenschaftliche Verarbeitung sinnvoll erscheinen lat, sollte die Quelle
unmittelbar in einer Anmerkung zum Text angegeben werden; alternativ ist die Aufnahme
der Quelle in das entsprechende Verzeichnis méglich.

Format

Verfasser (Jahr) [, Email-Adresse]: ,,Subject.“ (Newsgroup Newsgroup, <Message-ID>,
Datum).

Format

Verfasser (Jahr) [, Email-Adresse]: ,Subject.“ (Mailingliste Mailingliste [( Erlduterung)],
Listserver, <Message-ID>, Datum).

Beispiele

Thrift, P. (1993), thrift@netcom.com: ,numbers summarizers.“ (Newsgroup comp.ai.nat-
lang, <thriftCGFI3u.3rC@netcom.com>, 15.12.1993).

Bastian, A. (1993), bastian@fuzzy.or.jp: ,need help on fuzzy modeling.“ (Mailingli-
ste fuzzy-mail (Fuzzy Distribution List), fuzzy-<9311040540.AA20309@happy.fuzzy.or.jp>,
15.12.1993).
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3.3.4 Datenbanken

Dokumente aus Volltext-Datenbanken, die auch im Druck erschienen sind, sollten normaler-
weise in der fir den Leser leichter zugénglichen Form (gegenwértig also in der gedruckten
Form) verarbeitet werden. Sofern dies nicht moglich oder nicht sinnvoll ist, verfihrt man bei
der Erfassung wie beim gedruckten Aquivalent, vermerkt jedoch zuséitzlich die verwendete
Datenbank und deren Anbieter.

Faktendatenbanken sind (analog zu klassischen Nachschlagewerken) grundsétzlich zitierfahig.
Beim Beleg der gewonnenen Informationen ist (wie {iblich) auf Vollstdndigkeit und Nach-
priifbarkeit zu achten, d.h. die Angaben miissen so ausfithrlich sein, daf§ der Leser die ver-
wendete Information ohne weitere Nachforschungen in der Datenbank finden kann. Neben
dem Anbieter und der genauen Bezeichnung der Datenbank ist bei Online-Datenbanken (we-
gen der Verdnderlichkeit der Datenbank-Inhalte) der Tag der Recherche anzugeben; ansonsten
gibt man den Stand der Daten lt. Information auf dem jeweiligen Medium an.

Materialien aus bibliographischen Datenbanken (d.h. insbesondere die vom Datenbankher-
steller verfafiten Abstracts) kommen fiir die selbsténdige Verarbeitung nicht in Betracht.

3.3.5 Sonstige Dokumente

Selbstandige elektronische Dokumente, die nicht einer der bisher genannten Kategorien zu-
geordnet werden kénnen, sind grundsétzlich als private Unterlagen (vgl. Kap. 2.1) zu be-
trachten, da sie nicht die Anforderung der Veréffentlichung erfiillen.

Soweit keine Zweifel an der Authentizitidt des Materials bestehen, kénnen solche Dokumente
als Quelle in wissenschaftlichen Arbeiten verarbeitet werden. Die Quellenangabe sollte in
diesem Fall den Fundort eindeutig bezeichnen (fiir Fundorte im Internet bspw. in Form
des URL). Zusétzlich sind das Datum, an dem das Dokument am genannten Ort gefunden
wurde, sowie das Datum der letzten Anderung des Dokuments anzugeben. Im iibrigen ist
das allgemeine Format fiir unveréffentlichte Dokumente (Kap. 3.4.1) zu beachten.

3.4 Sonstige Informationsquellen

Sofern in diesem Abschnitt keine spezielleren Vorschldge enthalten sind, kann fiir die Gestal-
tung der Referenz auf sonstige Informationsquellen das allgemeine Schema ,, Urheber (Jahr) -
Titel - Medium — Ort — Verlag/Vertrieb“ verwendet werden. Die Quellenangabe erfolgt dabei
unmittelbar in einer Anmerkung, falls nicht auf ein spezielles Verzeichnis (z.B. Literatur-
oder Quellenverzeichnis) verwiesen werden kann.

3.4.1 Unveréffentlichte Dokumente

Unverdffentlichte Dokumente diirfen nur verarbeitet werden, wenn die interessierende Infor-
mation nicht in einer fiir den Leser leichter zugénglichen Form (d.h. als Veroffentlichung)
verfiigbar ist.

Format

Verfasser (Jahr): ,,Haupt-Titel [: Untertitel][.]* (Art-des-Dokuments [zusdtzl. Angaben]).
Beispiele

Wahlster, W. (1989): , Parsing-Algorithmen fiir natiirliche Sprachen.” (Skript zur gleichna-
migen Vorlesung im WS 88/89, Universitit des Saarlandes).

Vortrége, zu denen ein Manuskript des Vortragenden vorliegt, sind wie ein unveréffentlichtes
Dokument im Literaturverzeichnis zu erfassen (vgl. Theisen, 1990, S. 175).

Sofern ausnahmsweise auf Vortrage, die nicht schriftlich niedergelegt wurden, oder auf
sonstige miindliche Aufierungen Bezug genommen werden muB, erfolgt die Quellenangabe
als Anmerkung. Bei Vortragen sind anzugeben: Vortragender, Thema, Datum sowie Ort des
Vortrags. Bei miindlichen Auﬁerungen enthélt die Quellenangabe: Gesprichspartner, Datum
sowie Anlafl des Gesprichs.
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3.4.2 Gesetze und Urtelle

Bei der Bezugnahme auf Gesetze und (Gerichts-) Urteile sind die in den Rechtswissenschaften
iiblichen Regeln zu beachten.!? Tnshesondere sollte in Quellenangaben nach Méglichkeit auf
die amtlichen Veroffentlichungen Bezug genommen werden.

3.4.3 Audio-visuelle Informationsquellen

Audio-visuelle Informationsquellen wie Videokassetten, Tonbénder, Rundfunk- und Fernseh-
sendun—gen sind selbstindige Quellen, die nach dem allgemeinen Schema ,, Urheber (Jahr)
— Titel — Medium — Ort — Verlag/Vertrieb“ zu belegen sind.

Format
Urheber: ,,Haupt-Titel [z Untertitel][.]* (Medium) Ort: Verlag/Vertrieb, Jahr.

4 Themenstrukturierung und Gliederung

Die Gliederung ist quasi die Visitenkarte einer wissenschaftlichen Arbeit. ,Dem Leser soll
sie die erste, kurze, aber doch ausreichende Information iiber den Inhalt und damit auch
den Wert des Beitrages geben. Bei der Durchsicht des Inhaltsverzeichnisses entscheidet sich
meistens, ob ein Werk auch gelesen oder beiseite gelegt wird. Die Gliederung ist das erste
und beste Werbemittel fiir den wissenschaftlichen Beitrag.“!?

Die Gliederung ist deshalb so zu strukturieren, daB Aufbau und Inhalt der Arbeit im Uber-
blick klar erkennbar sind. Dieses Ziel ist sowohl bei der Formulierung der Uberschriften als
auch bei der Wahl der formalen Gliederungsart'* zu beachten. Wie ein Blick in das In-
haltsverzeichnis dieses Leitfadens zeigt, verwendet diese Arbeit eine numerische Gliederung
nach dem Abstufungsprinzip. Die unterschiedliche Einrtickung der verschiedenen Gliede-
rungsebenen (Abstufungsprinzip) fithrt zu einer deutlichen Erhdhung der Ubersichtlichkeit
im Vergleich zu einer Gliederung, die auf Einriickungen véllig verzichtet.

Je nach Art und Thema der Arbeit gibt es eine Vielzahl mdglicher, sinnvoller und richtiger
Gliederungsmoglichkeiten. Entscheidendes Qualitétskriterium ist in jedem Falle die Logik
der Gliederung: Inhaltlich gleichwertige Aspekte sollten auf der gleichen Gliederungsebene
erscheinen. Was einem Oberbegriff jedoch unterzuordnen ist, darf nicht auf der gleichen
Gliederungsebene wie dieser diskutiert werden. Beachten sollte man auch: , Wer A sagt, muf3
auch B sagen“, d.h. wenn man zu einem Kapitel Unterkapitel erstellt, mufl es mindestens
zwei solcher Unterkapitel geben — sonst wére die Aufteilung unsinnig.

Bei der Formulierung der Uberschriften sollte man folgenden Ratschlige von Theisen (1990,
S. 154-155) im Auge behalten: , Alle Uberschriften sind knapp und substantivisch zu for-
mulieren, sie diirfen keine (halben) Sétze oder Fragen sowie keinerlei Satzzeichen enthal-
ten; nur in englischen Arbeiten beginnen alle Worte mit GroSbuchstaben. Uberschriften
sollten das Ergebnis nicht vorwegnehmen, sondern problemorientierte Schlagworte beinhal-
ten. Wiederholungen bzw. einfache Zusammenfassungen einzelner Punkte in iibergeordne-
ten Abschnittsiiberschriften sind ebenso zu vermeiden wie Leerformeln (z.B.  Einleitung’,
,Allgemeine Bemerkungen* oder ,Besondere Probleme). Abschnittsiiberschriften diirfen sich
nicht mit dem Gesamttitel der Arbeit und auch nicht mit Uberschriften von Unterabschnitten
decken.“

Weitere ausfiihrliche Ratschldge fiir die Strukturierung einer wissenschaftlichen Arbeit und
die Erarbeitung der Gliederung finden sich in den Aufsdtzen von Preiffer (1993) sowie
Deppe (1992), die im Literaturverzeichnis angegeben sind.

12 Ausfiihrlicher hierzu Theisen, 1990, S. 75-77 u. 135-137.
13 Preifer, 1993, S. 593.

14 Rine ausfiihrliche Diskussion der verschiedenen Varianten (numerische Gliederung vs. alpha-numerische;
Abstufungsprinzip vs. Linienprinzip) findet sich bei Deppe (1992, S. 202-203).
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5 Zitieren und Belegen

Ein wichtiger Grundsatz wissenschaftlichen Arbeitens ist es, fremde Gedanken, die man in
die eigene Arbeit iibernimmt, als solche kenntlich zu machen (= Zitieren) und Informationen,
die nicht allgemein bekannt sind, mit einer Quellenangabe zu versehen (= Belegen). Diese
Vorgehensweise griindet zum einen in Ehrlichkeit und Redlichkeit, zum anderen soll sie dem
Leser ermoglichen, die Quellen iiberpriifen und fundierte Kritik iben zu kdénnen.

Es kommt also darauf an, dafy der Leser zu jedem Zeitpunkt weif3,

— ob eigene oder fremde Gedanken vorgetragen werden und

— wo die referierten Gedanken oder Informationen {iberpriift werden kénnen.

Diesen Zwecken dient einerseits die richtige Handhabung der Zitierformen (direktes Zitat,
indirektes Zitat), andererseits der Einsatz einer angemessenen Zitiertechnik (Vollbeleg, Kurz-

beleg).

5.1 Zitierfihigkeit und Zitierwiirdigkeit

Bei der Frage nach der Zitierfahigkeit bzw. Zitierwiirdigkeit geht es nicht um Ausnahmen
von der allgemeinen Verpflichtung, die Ubernahme fremder Gedanken kenntlich zu machen;
es geht vielmehr um die Beachtung bestimmter Grundséitze wissenschaftlichen Arbeitens, die
schon die Verarbeitung ungeeigneten Materials verbieten.

Zitierfihig sind nach Theisen (1990, S. 120) ,alle Quellen und Sekund&rmaterialien, die
in irgendeiner Form — wenn auch, wie z.B. bei Hochschulschriften, in gewissem Mafle
beschriankt — verdffentlicht worden sind; dieses Erfordernis stellt sicher, dafl wissenschaftlich
nur solches Material verwendet wird, das nachvollzichbar und damit auch kontrollierbar ist.“

Das Zitieren nicht verdffentlichter Unterlagen wie 7.B. Seminar- oder Diplomarbeiten ist
zwar prinzipiell méglich, wenn der Urheber dieser Unterlagen so eindeutig aus dem Beleg
hervorgeht, dafl der Leser ohne weiteres Kontakt mit dem Urheber aufnehmen konnte.
Man sollte gleichwohl sorgfiltig bedenken, dafl grundséitzlich nur Originalquellen verwendet
werden konnen. Soweit eine Seminararbeit lediglich andere Quellen in deskriptiver Form
verarbeitet, kommt sie fiir ein Zitat nicht in Betracht: hier ist stets die Originalquelle
zu verwenden, die in der Seminararbeit (hoffentlich) prazise angegeben ist. Eigenstindige
Gedanken und Ideen sowie die Wertungen des Autors einer Seminar- oder Diplomarbeit sind
selbstverstandlich zitierfihig. Man sollte allerdings die Qualitédt aller verwendeten Quellen
sorgfiltig priifen, da diese durch das Zitieren quasi zu einem Bestandteil der eigenen Arbeit
werden und man sich spiter moglicherweise der Kritik stellen muf.

Dem Anliegen der Objektivitiat und Uberpriifbarkeit, welchem der Autor einer wissenschaft-
lichen Arbeit verpflichtet ist, widerspricht die Bezugnahme auf nicht vertrauenswiirdige und
deshalb nicht zitierwiirdige Informationsquellen. Zu diesen sind insbesondere Publikumszeit-
schriften und vergleichbare Vertffentlichungen zu zéhlen, wobei die Abgrenzung im Einzelfall
eine Ermessensfrage ist.

Eine praktische Grenze findet die Zitierpflicht bei sogenanntem Allgemeingut, welches bei-
spielsweise im Konversationslexikon nachgelesen werden kann. Ebensowenig zu belegen sind
allgemein-tibliche Begriffe und Definitionen der Fachsprache.

Die ausnahmsweise Verwendung einer nach den iiblichen Regeln nicht zitierfahigen Arbeit
ist in einer Anmerkung bekanntzugeben.

5.2 Zitatformen

Man unterscheidet grundsitzlich zwischen direkten und indirekten Zitaten.!® Daneben gibt
es Sonderfille wie Sekundarzitate und Zitate innerhalb von Zitaten.

15 Ausfiihrlich hierzu Theisen, 1990, S. 127-137.
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5.2.1 Direktes Zitat

Von einem direkten Zitat wird gesprochen, wenn Ausfiihrungen von Dritten wdértlich in
den eigenen Text iibernommen werden. Dieses kann in wissenschaftlichen Arbeiten aus
vielfaltigen Griinden erforderlich sein: man maéchte vielleicht (beispielsweise) eine besonders
priagnante Formulierung eines anderen Autors in der eigenen Arbeit verwenden oder man
mochte einen Abschnitt einer anderen Arbeit (die dem Leser nicht unmittelbar zugénglich
ist) wortlich referieren, um anschliefiend diesen Abschnitt im Detail diskutieren zu kénnen.
Sofern ein solches direktes Zitat im Rahmen der wissenschaftlichen Darstellung erforderlich
ist, spricht nichts gegen seine Verwendung. Bevor man zu einem solchen Zitat greift, sollte
man jedoch die Erforderlichkeit sorgfiltig priifen: das Bediirfnis, sich die Miihe eigener
Formulierungen zu ersparen, ist keine hinreichende Begriindung fiir direktes Zitieren. Im
Zweifel sollte man sich deshalb (bei direkten wie bei indirekten Zitaten) an der ,Regel®
orientieren: ,,Soviele Zitate wie nétig, sowenig Zitate wie méglich.“ — schliellich will man sich
nicht hinter anderen (anerkannten?) Autoren verstecken, sondern seine eigene Qualifikation
unter Beweis stellen.

Dem Widerstreit der Interessen, der sich einerseits aus der Verpflichtung zur originalgetreuen
Ubernahme, andererseits aus der Notwendigkeit der Integration des Zitats in den eigenen Text
ergibt, trdgt man folgendermaflen Rechnung:

— Fremde Ausfithrungen sind grundsétzlich wértlich, d.h. buchstaben- und zeichengetreu
7u iibernehmen. Auch orthographische und Zeichensetzungsfehler diirfen nicht korri-
giert werden, kdnnen aber ggf. durch Einfiigung von ,,[sic!]“ oder ,,[!]* markiert werden.

— Wenn in Ausnahmefillen der Kontext eine Ergénzung des Zitates erfordert und der Sinn
des Zitats hierdurch nicht verdndert wird, diirfen Einfiigungen in eckigen Klammern
vorgenommen werden.

— Auslassungen (sinnerhaltende Kiirzungen) innerhalb des Zitats miissen durch
Einfiigung von ,[...]“ kenntlich gemacht werden. Auslassungen am Anfang und Ende
des Zitats werden meist nicht markiert.

Fremdsprachliche Zitate belafit man in der Originalsprache, sofern die Kenntnis dieser Spra-
che von der Leserschaft erwartet werden kann (dies trifft fiir Schulsprachen wie Englisch
und Franzosisch zu). Sofern eine Ubersetzung notwendig ist, muB diese Tatsache in der
Quellenangabe kenntlich gemacht werden (z.B. durch einen Hinweis der Art , Ubersetzung
des Verfassers®).

Um das direkte Zitat im laufenden Text erkennbar zu machen, wird es zwischen Anfithrungs-
zeichen gesetzt.!S Der unmittelbar folgende Beleg muf3 die Quelle des Zitats méglichst prizise
(z.B. durch Angabe von Seitenzahlen) identifizieren. Die konkrete Gestaltung des Belegs (z.B.
als Fufinote) ist eine Frage der Zitiertechnik und wird in Kapitel 5.3 besprochen.

Léangere direkte Zitate sollten vom laufenden Text in geeigneter Form (z.B. durch Einriickung)
abgesetzt werden (vgl. Kapitel 8.4).

5.2.2 Indirektes Zitat

Werden fremde Gedanken bzw. Ausfithrungen zwar nicht wortlich, aber doch sinngeméafl
iibernommen, handelt es sich um ein indirektes Zitat. Dieses ist nicht minder kennzeich-
nungspflichtig als ein direktes Zitat: Das blofle Umformulieren berechtigt keinesfalls zum
Verschweigen des Urhebers. Die Verpflichtung zur Quellenangabe entféllt hochstens dann,
wenn die tibernommenen Gedanken zum Allgemeingut gehéren (vgl. Kap. 5.1).

Das indirekte Zitat wird dem Leser dadurch angezeigt, dafi den iibernommenen Gedanken

eine Quellenangabe folgt. Bei langeren indirekten Zitaten miissen Anfang und Ende klar er-

kennbar sein. Zweckméfigerweise leitet man einen entsprechenden Abschnitt unter Nennung

des Urhebers der nachfolgenden Gedanken ein (z.B. , Theisen vertritt hierzu die Ansicht
..“) und stellt die Quellenangabe an das Ende des Abschnitts.

Im Falle des indirekten Zitats beginnt man die Quellenangabe tiblicherweise mit dem (relativ
nichtssagenden) Hinweis ,, Vgl.“ (= Vergleiche) oder ,S.“ (= Siehe).

16 Dieses gilt selbstverstandlich auch fiir Ubersetzungen fremdsprachlicher Zitate.
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5.2.3 Sekundarzitate

Grundlage des Zitates in einer wissenschaftlichen Arbeit ist die jeweilige Originalquelle.
Zitate, die man aus der Sekundarliteratur in die eigene Arbeit iibernimmt, sind smmer anhand
der Originalquelle zu priifen, da man nur so ausschlieflen kann, daf§ das Zitat fehlerhaft ist.

Leider kann es vorkommen, dafl in der Literatur eine Quelle zitiert (z.B. ausschnittswei-
se abgedruckt) wird, die fiir die eigene Arbeit besonders wichtig, jedoch trotz intensiver
Bemiihungen nicht verfiigbar ist. Sofern nach sorgfaltiger Priifung auf das Zitat nicht ver-
zichtet werden kann, mufl man ausnahmsweise zum Mittel des Sekunddrzitats greifen und
das vorhandene Zitat zitieren. Hierzu verarbeitet man das vorhandene Zitat, als wire es
die Originalquelle. Als Beleg gibt man zunéchst die Originalquelle an; im Anschluf} an die
Ergénzung ,Zitiert nach:“ nennt man dann die tatsachlich verwendete Sekundarquelle.

5.2.4 Zitat im Zitat

Sofern ein direktes Zitat seinerseits wortliche Zitate enthélt, ersetzt man die Anfiihrungszei-
chen innerhalb des Zitates durch einfache Anfiihrungsstriche (,...¢) und nennt ggf. die Quelle
des enthaltenen Zitats als Erginzung zum normalen Beleg.

5.3 Zitiertechnik

Recht umstritten ist die Frage, wie man in einer konkreten wissenschaftlichen Arbeit auf die
Originalquelle verweist, d.h. wie man den Beleg gestaltet (Zitiertechnik). Einigkeit besteht
im wesentlichen nur darin, dafl der Beleg dazu dient, dem Leser ,,méglichst gut“ Auskunft
iber die Originalquelle zu geben.

Betrachtet man die Zielsetzung etwas detaillierter, so zeigt sich, dafy die Anforderungen an die
Zitiertechnik von verschiedenen Personengruppen formuliert werden, wobei konkurrierende
Ziele auftreten und die Bewertungen bestimmter Techniken auch innerhalb der Interessen-
gruppen erheblich divergieren kénnen:

— Der Leser mochte moglichst bequem und schnell die zitierte Quelle finden, ohne durch
die Quellenangabe in seiner Lektiire gestort zu werden. Das Interesse des Lesers an den
konkreten Quellenangaben kann dabei abhéngig sein von seiner Kenntnis der relevanten
Literatur, vom Inhalt oder vom Typ der Arbeit.

— Der Autor méchte die Zitiertechnik komfortabel handhaben kénnen, wobei insbesondere
die eingesetzte (Computer-) Technik eine wichtige Rolle spielt.

— Weitere am Publikationsprozel beteiligte Personen (z.B. Verleger) sind méglicherweise
aus eher wissenschaftsfremden Griinden an der Anwendung einer bestimmten Technik
interessiert, beispielsweise um eine gewisse duflere Einheitlichkeit in einer wissenschaft-
lichen Zeitschrift zu wahren, oder um (etwa durch Verzicht auf Fulnoten) Satzkosten
bzw. Platz zu sparen.

Die Frage nach der ,richtigen“ Zitiertechnik kann somit nicht eindeutig beantwortet werden;
vielmehr miissen im Einzelfall die Anforderungen analysiert und die in Betracht kommenden
Techniken bewertet werden. Hat man sich jedoch fiir die Anwendung einer bestimmten
Technik entschieden, so ist diese in der gesamten Arbeit durchgingig und einheitlich zu
verwenden.

5.3.1 Vollbeleg

Der Vollbeleg ist die klassische Zitiertechnik: Zu jedem Zitat wird in einer Fufinote die Quel-
lenangabe gemacht, wobei die erstmalige Nennung einer Quelle (genauso wie eine Eintragung
im Literaturverzeichnis) alle erforderlichen bibliographischen Angaben enthélt, ergénzt um
die genaue Fundstelle (Seitenzahl). Bei wiederholter Zitierung desselben Titels wird nach
der Nennung des Verfassers mit der Abkiirzung ,a.a.0.“ (= am angegebenen Ort) auf die
erste (vollstdndige) Quellenangabe verwiesen; alternativ wird manchmal auch die Fuinoten-
ziffer des Erstbelegs zum Verweis benutzt. Fiir Verweise auf ein und derselben Seite gibt es
zusitzlich besondere Verkiirzungen.
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Der Vorteil dieser Technik liegt vor allem darin, daf der an den Quellenangaben interessierte
Leser nicht stiandig zwischen dem Text und dem Literatur- bzw. Quellenverzeichnis hin- und
herwechseln muf. Bei wiederholter Referenzierung desselben Titels ist der Leser jedoch ggf.
gezwungen, den Verweisen auf den Erstbeleg zu folgen. Fiir den Verfasser ist diese Technik
(ohne geeignete Werkzeugunterstiitzung) recht aufwendig zu handhaben, da die Belege von
der Reihenfolge der Referenzen im Text abhéngig sind. Ist zusétzlich die Erstellung eines Li-
teraturverzeichnisses obligatorisch, so sind fiir jeden Titel zwei vollstandige Quellenangaben
konsistent zu halten.

Angesichts der Tatsache, dal heute der {iberwiegende Teil der wissenschaftlichen Literatur
und praktisch alle an Universitdten angefertigten Arbeiten ein besonderes Literatur- bzw.
Quellenverzeichnis enthalten (miissen), wurde die Vollbelegtechnik inzwischen weitgehend
von den verschiedenen Kurzbelegtechniken verdréangt.

5.3.2 Kurzbeleg

In Arbeiten mit eigenem Literatur- bzw. Quellenverzeichnis kann schon bei der erstmaligen
Erwahnung einer Quelle auf die vollstdndigen bibliographischen Angaben zugunsten eines
Verweises auf das entsprechende Verzeichnis verzichtet werden (Kurzbeleg). Das Spektrum
fiir die Gestaltung des Verweises reicht prinzipiell von Fufinoten mit Angabe von Autor,
(gekiirztem) Titel und Fundstelle bis hin zur (nicht nachahmenswerten) blofien Nennung
einer Nummer im laufenden Text.

Das Literatur- bzw. Quellenverzeichnis sollte man bei Einsatz von Kurzbelegtechniken
grundsétzlich so gestalten, daff der im Text verwendete Verweis schnell und sicher zu ge-
nau einer Eintragung im entsprechenden Verzeichnis fiihrt, z.B. indem man den Verweis
dort als leicht erkennbare Markierung wiederholt.

Eine bekannte Variante der fuinotenlosen Kurzbelegtechnik ist das sogenannte ,, Harvard“-
System, welches im Text Verweise der Form ,,(Autor (Jahr), Seite)“ bzw. ,(Autor, Jahr,
Seite)“ verwendet. Im Literatur- bzw. Quellenverzeichnis folgt die stets obligatorische Jah-
resangabe unmittelbar im Anschluff an die Nennung von Autor bzw. Herausgeber, wobei
mehrere Titel desselben Autors aus dem gleichen Jahr durch Anfiigen eines Kleinbuchstabens
an die Jahreszahl differenziert werden. Fiir den Aufbau der Literatur- und Quellenangaben
gelten 1m iibrigen die Empfehlungen in Kapitel 3.

Als Beispiel fiir das hier beschriebene ,, Harvard“-System kann man (neben diesem Leitfaden)
die Arbeit von Krdmer (1994) heranziehen. Die wesentlichen Vorteile dieses Systems sollen
darin liegen, dal man Fufinoten und Schreibarbeit spart, wihrend der Lesefluff nur minimal
gestort wird (vgl. Krdmer (1994), S. 129). Zur klassischen Vollbelegtechnik meint Krdmer
(1994, S. 131): ,,Auch wenn Thr Betreuer selbst noch dieser Unsitte anhéngen sollte, folgen
Sie ihm nicht. Uben Sie zivilen Ungehorsam, und denken Sie an Thr Publikum.¢ Wie man
sieht, kann man bei direkten Zitaten den Namen des zitierten Autors in den Text integrieren;
der eigentliche Beleg enthdlt dann nur noch die Jahreszahl und die genaue Fundstelle. Im
Literaturverzeichnis wiirde dieser Titel folgendermafien eingetragen:

Krdmer, W. (1994): ,Wie schreibe ich eine Seminar-, Examens- und Diplom-
arbeit. Eine Anleitung zum wissenschaftlichen Arbeiten fiir Studierende aller
Facher an Universitdten, Fachhochschulen und Berufsakademien.” 3. Auflage.
Stuttgart, Jena.

Zum Abschluf} soll eine weitere Variante der Kurzbelegtechnik beschrieben werden, die fiir
Beitriage in der Zeitschrift , Wirtschaftsinformatik® vorgeschrieben wird und auch in an-
deren wissenschaftlichen Publikationen verbreitet ist. Hierbei werden Literaturhinweise im
Text durch eine sechs- oder siebenstellige Kurzbezeichnung in eckigen Klammern gekenn-
zeichnet. Die sechsstellige Kurzbezeichnung wird aus den Zunamen der Autoren und dem
Erscheinungsjahr gebildet; entstehen bei Anwendung der Bildungsregel innerhalb einer Ar-
beit mehrere gleiche Kurzbezeichnungen, so wird ein Kleinbuchstabe zur Unterscheidung
angefiigt.

Die Kurzbezeichnungen [Heue92] und [FrK192] beispielsweise wiirden bei Verwendung dieser
Verweistechnik im Literaturverzeichnis zu den Eintragungen:
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[FrK192]  Frank, U.; Klein, S. (1992):,,Unternchmensmodelle als Basis und Bestandteil in-
tegrierter betrieblicher Informationssysteme.“ Arbeitspapiere der GMD, Nr. 629.
Sankt Augustin.

[Heue92]  Heuer, A. (1992):,,Objektorientierte Datenbanken: Konzepte, Modelle, Systeme.
Bonn et al.: Addison Wesley.

fithren.

Auch bei grundséatzlich fuinotenloser Zitiertechnik sind miindliche Auskiinfte von Fachleuten,
Vortrédge sowie sonstige Informationen, die nicht in das Literatur- bzw. Quellenverzeichnis
aufgenommen werden (kénnen), in Form einer Anmerkung mit vollstandiger Quellenangabe

zu belegen (vgl. Theisen, 1990, S. 120).

6 Sprachliche Gestaltung

Wie schon in der Einleitung dieses Leitfadens betont, ist die wissenschaftliche Arbeit fiir
ihren Leser da (und nicht umgekehrt). Diesem die gewonnenen Erkenntnisse zu vermitteln
ist thr Hauptzweck. Man sollte deshalb bei der sprachlichen Gestaltung ihrer Niederschrift
stets bemiiht sein, durch Verbesserung von Wortwahl, Satzbau, Rechtschreibung und Zei-
chensetzung die Lesbarkeit der Arbeit zu erhéhen.

6.1 Rechtschreibung und Zeichensetzung

Rechtschreibung und Zeichensetzung miissen jeweils der aktuellen Ausgabe des DUDEN,
Band 1: ,,Rechtschreibung der deutschen Sprache und der Fremdworter” entsprechen. Neben
dem fiir die deutsche Rechtschreibung mafigebenden Wérterverzeichnis enthélt dieser Band
auf iiber 50 Seiten ausfiihrliche ,,Richtlinien zur Rechtschreibung, Zeichensetzung und For-
menlehre in alphabetischer Reihenfolge®, die sich zur Beachtung empfehlen. Beispiele fiir in-
teressante Stichworte aus diesen Richtlinien: Abkiirzungen, Abschnittsgliederung, Apostroph,
Auslassungspunkte, Bindestrich, Doppelpunkt, Gedankenstrich, Grofi- und Kleinschreibung,
Komma, Semikolon, Silbentrennung, Wesfall (Genitiv), Zusammen- und Getrenntschreibung.

6.2 Sprachstil

Der stilistischen Gestaltung einer wissenschaftlichen Arbeit sollte man &hnliche Sorgfalt
angedeihen lassen, wie man sie auch dem Sachproblem zuwendet. Ebensowenig wie dessen
Bearbeitung am ersten Tag gelingt, sollte man annehmen, daf} bereits die erste Formulierung
das Gedachte in idealer Form verbalisiert. Mehrfache Uberarbeitungen, Kiirzungen und
Erganzungen sind der normale und leider meist langwierige Prozef}, innerhalb dessen eine
wissenschaftliche Arbeit allmé&hlich ihre endgiiltige Form erreicht.

Fiir die Wahl des sprachlichen Niveaus finden sich bei Theisen (1990, S. 116-117) folgende
Ratschldge: ,,Umgangssprachliche Wendungen und salopper Ton sind keine Mittel erwiinsch-
ter stilistischer Vereinfachung, sondern lassen regelmafig die erforderliche Sachlichkeit und
den wissenschaftlichen Ernst vermissen. Phrasenhafte Umschreibungen und Plattheiten sind
ebenso zwingend zu vermeiden wie jeder Versuch eines Verfassers, sich selbst Mut zu-
zuschreiben, indem verstirkende Adverbien oder (zudem héaufig falsche) Superlative statt
iberzeugende Argumente verwendet werden: ,Einzig richtiges Modell, junglaublich falscher
Ansatz‘ oder leicht ersichtlich’, joptimalste (!) Alternative‘. Adverbien wie ,natiirlich® oder
,selbstverstiandlich® verbieten sich in jeder wissenschaftlichen Arbeit, ,wohl, fast, irgendwie,
an und fir sich, gewissermaflen‘ sind Angstworter, die nur inhaltliche Unsicherheiten des
Verfassers verdecken sollen; eine Gedankenliicke sollte nicht mit dem beliebten Leimwort
;nun‘ ausgefiillt, ein Satziibergang nicht mit {ibrigens verschlechtert werden.“

24. Juli 1995



AuBerer Aufbau der Arbeit 20

6.3 Fremdworter

Fremdworter und fremdsprachliche Fachbegriffe sollten grundsétzlich sparsam und mit Be-
dacht eingesetzt werden. Man kann sich hier an den Regeln orientieren, die in der Einfiihrung
zum ,Duden Fremdwdrterbuch (1990, S. 17) angegeben sind:

»Fin Fremdwort kann dann ndtig sein, wenn es mil deutschen Wartern nur umstindlich
oder unvollkommen umschrieben werden kann. Sein Gebrauch ist auch dann gerechi-
fertigt, wenn man einen graduellen inhaltlichen Unterschied ausdriicken, die Aussage
stilistisch variteren oder den Satzbau straffen will. Es sollte diberall da vermieden wer-
den, wo Gefahr besteht, dafl es der Leser oder Horer, an den es gerichtet ist, nicht oder
nur unvollkommen versteht, also wo Verstindnis und Verstehen erschwert werden. Ab-
zulehnen ist der Fremdwortgebrauch da, wo er nur zur Frhohung des eigenen sozialen
bzw. intellektuellen Ansehens oder zur Manipulation angewendel wird."

Ebenso wie Fremdwérter sollten auch Abkiirzungen sparsam und mit Bedacht eingesetzt
werden: ,, Abkiirzungen (,Akiis‘) sind selten ein Beleg fiir Wissenschaftlichkeit, sondern meist
ein Zeichen reiner Bequemlichkeit und manchmal zudem &argerlich-erhabener Arroganz des
Verfassers.“!” Soweit Abkiirzungen der Fachsprache unumginglich sind, ist ihre Bedeutung
bei der erstmaligen Verwendung anzugeben. ZweckméafBigerweise fiihrt man Abkiirzungen da-
durch ein, dafl man sie in Klammern dem abzukiirzenden Begriff nachstellt. Alle so eingefiihr-
ten Abkiirzungen sind zusétzlich in ein besonderes Abkiirzungsverzeichnis aufzunehmen.

Abkiirzungen, die im DUDEN verzeichnet sind (beispielsweise ,z.B.“ oder ,bspw.“), diirfen
ohne Einschrinkung verwendet werden. Sie werden weder erldutert noch im Abkiirzungsver-
zeichnis eingetragen, da sie allgemein bekannt sind.

Der Gebrauch von privaten, in der Fachsprache nicht gebrduchlichen Abkiirzungen ist
nur in seltenen Ausnahmefillen zulissig, etwa wenn ein Konflikt zwischen gleichlauten-
den Abkiirzungen fiir unterschiedliche Begriffe nicht durch Verzicht auf den Gebrauch der
Abkiirzung geldst werden kann.

Sofern in Tabellen oder Abbildungen aus Platzgriinden abgekiirzte Eintragungen erforderlich
sind, werden diese unmittelbar in der Legende bzw. in der Tabellenunterschrift erlautert; eine
Aufnahme in das Abkiirzungsverzeichnis ist insoweit nicht erforderlich.

7 AuBerer Aufbau der Arbeit

Seminararbeit, Studienarbeit und Diplomarbeit unterscheiden sich in erster Linie in threm
Umfang, weniger dagegen in ihrem &ufleren Aufbau.

Allen ist gemeinsam, daf} sie mindestens die folgenden Elemente:

1. Titelseite,

2. Inhaltsverzeichnis,
3. Haupttext sowie

4. Literaturverzeichnis

aufweisen, und zwar in genau dieser Reihenfolge.

Daneben gibt es in wissenschaftlichen Arbeiten Elemente, die nur in bestimmten Féllen bzw.
unter bestimmten Bedingungen zu verwenden sind. Ein Abkiirzungsverzeichnis beispielsweise
kann entfallen, wenn (aufier den im DUDEN definierten) keine Abkiirzungen benutzt wer-
den. Konnte auf fachspezifische Abkiirzungen dagegen nicht verzichtet werden, so muff ein
Abkiirzungsverzeichnis der Arbeit beigegeben werden. Weitere optionale Elemente in diesem
Sinne sind das Tabellenverzeichnis, das Abbildungsverzeichnis, sowie der Anhang.

In den nachfolgenden Unterkapiteln werden die einzelnen Elemente in der Reihenfolge, in
der sie ggf. in der Arbeit auftreten, kurz erlautert.

Einen Uberblick iiber die Elemente und ihre Verwendungsfihigkeit in Seminar-, Studien-
und Diplomarbeiten gibt die folgende Tabelle. Der Wert im Tabellenrumpf besagt jeweils,

7 Theisen, 1990, S. 163.
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wie oft ein Element in einer Arbeit des entsprechenden Typs vorkommen kann. Die Angabe
»— bedeutet dabei, daf} ein Element nicht verwendet werden sollte; optionale Elemente, die
sinnvollerweise hochstens einmal auftauchen diirfen, sind mit ,,0..1“ gekennzeichnet.

Element SemArb  StArb  DiplArb

Titelblatt 1 1 1
Vortexte
Motto - - 0..1
Widmung - - -

Vorwort - - -
Uberblicksartige Verzeichnisse
Inhaltstibersicht
Inhaltsverzeichnis
Abkiirzungsverzeichis
Symbolverzeichnis

Abbildungsverzeichnis

cooo~ |
_LLL
LLLL

Tabellenverzeichnis
Haupttext 1
Literatur- und Quellenverzeichnis

~ooo0o~ |
~ooo00o~ |
_LLL

Literaturverzeichnis 1

Quellenverzeichnis 0..1
Anhang 0..1
Erkldrung zur Urheberschaft — -

o O =
—

==l
—

7.1 Titelblatt

Jede Seminararbeit mufl ein Deckblatt aufweisen, das folgende Angaben enthélt:

Institut Bezeichnung des Instituts (einschlieBlich Universitats- und Fakultétsbezeichnung),
an dem die Arbeit angefertigt wird.

Dozent Name des Professors bzw. Dozenten, der das Seminar leitet.

Art Art der Arbeit, d.h. ,Seminararbeit®.

Generalthema Generalthema des Seminars.

Thema Thema der Seminararbeit.

Semester Semester, in dem das Seminar stattfindet.

Themennummer Gliederungsnummer des Themas in der Gesamtgliederung des Seminars.
Verfasser Name, Vorname, Adresse und E-Mail-Adresse des Verfassers.

Datum Datum des (geplanten) Vortrags der Seminararbeit.

Fiir Studien- und Diplomarbeiten entfallen die seminarspezifischen Angaben (Generalthema,
Semester, Themennummer). An die Stelle des Vortragsdatums tritt das Datum der Abgabe.
Die aktuellen Bestimmungen der Priifungsordnung bzw. des Priifungsamtes sind zu beachten.

7.2 Vortexte

Unter dem Begriff Vorterte sind sdmtliche Ausfithrungen zu verstehen, die — auflerhalb der
notwendigen Verzeichnisse — dem Haupttext der Arbeit vorangestellt sind. In Monographien
héufig anzutreffende Vortexte wie beispielsweise

— Motto oder Sprichwort,
— Widmung,

— Geleitwort und Vorwort

sind in Seminar-, Studien- und Diplomarbeiten grundsétzlich unangebracht.

Nur in Ausnahmefillen kann einer (umfangreichen) Diplomarbeit ein Motto bzw. Sprichwort
vorangestellt werden; bei der Auswahl eines solchen Zitates ist in jedem Falle grofite Sorgfalt
angebracht.
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7.3 Uberblicksartige Verzeichnisse

Unter der Bezeichnung ,, Uberblicksartige Verzeichnisse“ werden hier diejenigen Verzeichnisse
begrifflich zusammengefafit, die iiblicherweise vor dem Haupttext erscheinen, also Inhalts-,

Tabellen-, Abbildungs- und Abkiirzungsverzeichnis.

»Das Inhaltsverzeichnis spiegelt den gesamten Aufbau eines schriftlich niedergelegten Wer-
kes wider. Es mufl zwingend alle Bestandteile einer Arbeit und ihre Fundstellen nachweisen,
die eine — rdmische oder arabische — Seitenzahl tragen; ein Inhaltsverzeichnis ohne Se:-
tenangaben ist vollig unbrauchbar. Die Gliederung des Textes bildet dabei das Kernstiick,
alle Vortexte und sdmtliche Verzeichnisse miissen jedoch auch in dem Inhaltsverzeichnis er-
faBt werden. ... Alle Uberschriften und Abschnittstitel im Inhaltsverzeichnis und der Arbeit
miissen textidentisch sein, d.h. jeder einzelne Gliederungspunkt mufl im Text der Arbeit
wortgleich aufgefithrt werden. Die Arbeitsteile auflerhalb des Textes fithren definitionsgemaf
keine Ordnungsziffer und sind deshalb jeweils linksbiindig in das Inhaltsverzeichnis aufzu-
nehmen.“!8

Sofern der Haupttext Tabellen oder Abbildungen enthélt, sollte der Arbeit ein entsprechendes
Verzeichnis beigefiigt werden. Jede Eintragung eines solchen Verzeichnisses nennt die in
der Tabellen- bzw. Abbildungsunterschrift angegebene Nummer, die entsprechende (ggf.
abgekiirzte) Unterschrift sowie die Seite.

Im Abkiirzungsverzeichnis ist jeder im Text verwendeten Abkiirzung die entsprechende Be-
deutung gegeniiberzustellen.

7.4 Haupttext

Bei der Erstellung des Haupttextes sollte beachtet werden, daB Uberschriften gleicher Gliede-
rungsebene nicht unmittelbar (ohne Text) aufeinanderfolgen kénnen. Ein Unterkapitel kann
zwar sofort nach einer Uberschrift beginnen, jedoch wirkt ein solcher Ubergang meist etwas
abrupt.

Falls Darstellungen (Tabellen oder Abbildungen) zur Unterstiitzung der Ausfiihrungen ein-
gesetzt werden, ist jeweils eine Bezeichnung als (Tabellen- bzw. Abbildungs-) Unterschrift
anzugeben. Anmerkungen, die zum Verstehen der Darstellung notwendig sind, sowie eventu-
elle Quellenangaben finden ihren Platz ebenfalls in der Unterschrift. Zur Vereinfachung der
Bezugnahme sollten Tabellen und Abbildungen numeriert werden.

7.5 Anhang

Ein Anhang kann in Ausnahmefillen erforderlich sein, um Quellenmaterial, welches zum
Verstiandnis der Arbeit notwendig ist, jedoch wegen seines Umfangs im Haupttext nicht
sinnvoll untergebracht werden kann, der Arbeit beizugeben. In Betracht kommen hier ins-
besondere vom Autor als Bestandteil oder Ergéinzung der Arbeit erstellte Materialien (bei-
spielsweise Quelltexte), die in der Arbeit diskutiert werden. Fiir eine Fortfithrung der im
Haupttext begonnenen Diskussion ist der Anhang dagegen nicht der richtige Ort.

Besonders umfangreiche Anhénge sollten aufgeteilt oder strukturiert werden. Im erstgenann-
ten Fall erscheinen die Titel der Anhénge auch im Inhaltsverzeichnis.

18 Theisen, 1990, S. 161-162.

24. Juli 1995



Layout 23

7.6 Literaturverzeichnis

Ein Verzeichnis der verarbeiteten Literatur gehdrt als notwendiger Bestandteil zu jeder
wissenschaftlichen Arbeit. Wegen seines Referenzcharakters steht ein solches Verzeichnis
in jedem Fall nach dem Haupttext.

Probleme bereitet jedoch schon die Wahl der konkreten Bezeichnung: Begriffe wie Biblio-
graphie, Literaturiibersicht, Literaturhinweise, Literaturverzeichnis, Schrifttumsverzeichnis
oder Quellenverzeichnis werden trotz ihrer zum Teil erheblichen inhaltlichen Unterschiede
héufig synonym verwendet.

Als Literaturverzeichnis bezeichnet man ,die vollstindige Zusammenstellung aller in einer
wissenschaftlichen Arbeit verarbeiteten literarischen Sekundérmaterialien, welche in irgend-
einer Form nachweislich (d.h. im Text, in einer Fufinote oder an einer sonstigen Stelle) in
der Arbeit beriicksichtigt worden sind.“!?

Je nach dem Umfang der verarbeiteten (Primér-)Quellen kann das Literaturverzeichnis
entweder um die verarbeiteten Quellen erweitert werden (dann ist es entsprechend als
»Literatur- und Quellenverzeichnis® zu bezeichnen), andernfalls ist ein gesondertes Quel-
lenverzeichnis anzulegen.?®

Eine Bibliographie ist dagegen (in diesem Zusammenhang) eine selbsténdige wissenschaftliche
Leistung, die in der Zusammenstellung der gesamten relevanten Literatur zu einem Thema
besteht. Im Rahmen universitarer Arbeiten ist die Beifligung einer Bibliographie nur sehr
selten angebracht; keinesfalls bildet die Bibliographie einen Ersatz fiir das Literatur- bzw.
Quellenverzeichnis.

In das Literaturverzeichnis sind ausschliefilich die nachweislich verarbeiteten Titel aufzuneh-
men. Mit anderen Worten: auf jeden Titel des Literaturverzeichnisses mufi mindestens einmal
innerhalb der Arbeit Bezug genommen worden sein.

Die Beachtung des soeben dargestellten Grundsatzes kann es bei Arbeiten beschrinkten
Umfangs (z.B. Seminararbeiten) mit sich bringen, daff in das Literaturverzeichnis einige re-
levante Titel, die nur aus Platzmangel nicht verarbeitet werden konnten, keine Aufnahme
finden. Falls der Betreuer dieses ausdriicklich erlaubt, konnen zur Losung dieses Problems
ausnahmsweise auch nicht zitierte Titel verzeichnet werden. In diesem Fall mufy das Lite-
raturverzeichnis jedoch am Anfang einen deutlichen Hinweis auf diese Tatsache enthalten;
ebenfalls muf} eindeutig zu erkennen sein, welche der Titel verarbeitet (zitiert) und welche
nur als zusétzlicher Literaturhinweis verzeichnet wurden.

7.7 Sonstige Elemente

Diplomarbeiten ist eine Erkldarung zur Urheberschaft beizufiigen, in der die selbstdndige
Anfertigung der Arbeit ohne Benutzung anderer als der angegebenen Quellen versichert
wird.

8 Layout

Bislang wurde in diesem Leitfaden versucht, vom Layout méglichst weitgehend zu abstra-
hieren — obwohl wissenschaftliche Arbeiten tiblicherweise in Papierform der Leserschaft
zuganglich gemacht werden. Es verbleibt somit zum Schlufl die Aufgabe, den erarbeiteten
Text ansprechend, an den Bediirfnissen des menschlichen Lesers orientiert, zu formatieren.

Wer dem Leitfaden bis hierher gefolgt ist, sollte besser nicht (mehr) davon ausgehen, dafl
ohnehin nur das Titelblatt gelesen wird — gleichwohl trifft es sicherlich zu, dafl auch eine
sorgfiltige Gestaltung der Titelseite sinnvoll ist: ,,das Deckblatt ist Verpackung und Werbe-
anzeige gleichermafien, es ist das ,Gesicht‘ der Priifungsarbeit.“2!

19 Theisen, 1990, S. 166.

20 Sofern eine Arbeit besonders viele WW W-Referenzen enthilt, deren iiberblicksartige Zusammenstellung
fiir den Leser von Interesse ist, kann es sinnvoll sein, der Arbeit ein besonderes, ggf. inhaltlich struktu-
riertes Verzeichnis der verarbeiteten WWW-Quellen beizugeben.

21 Theisen, 1990, S. 158.
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8.1 Seitenformat

Ublicherweise verwendet man fiir Seminar-, Studien- und Diplomarbeiten Papier im Format
DIN A4, welches einseitig bedruckt wird. Bei der Wahl des Satzspiegels (d.h. der Bemessung
der zu bedruckenden Flédche) ist ein angemessener Rand vorzusehen; links darf der Rand
deutlich grofler sein als rechts, da hier die Arbeit spéter geheftet wird und auch Platz
flir Anmerkungen zur Verfiigung stehen sollte. Zu beachten ist auch das Verhiltnis von
Schriftgrofie zur Breite des Satzspiegels: Tendenziell sind lange Zeilen schwerer zu lesen als
kurze.

Eine geeignete Wahl wire beispielsweise (bei einer normalen Schriftgréfie von 12pt) eine
Textbreite von (hochstens) 14 cm, wobei man rechts etwa 2cm, oben und unten jeweils
mindestens 2,5cm als Rand wihlt.

Die Gestaltung von Kopf- und Fufizeilen ist grundsitzlich freigestellt. Fufinoten miissen
jeweils auf derselben Seite wie die zugehdrige Markierung im Text erscheinen.

8.2 Seitenzdhlung

Die Seitenzahlung (Paginierung) mit arabischen Ziffern beginnt stets mit der ersten Sei-
te des Haupttextes und lauft bis zur letzten bedruckten Seite. Alle davor liegenden Seiten
werden getrennt unter Verwendung rémischer Ziffern numeriert, wobei die Titelseite zwar
mitgezihlt,?? die Seitenzahl hier jedoch nicht gedruckt wird. Die bei einseitigem Druck not-
wendigerweise leeren Riickseiten werden nicht mitgezihlt, so dafl die gedruckten Seitenzahlen
typischerweise auf der ersten Seite des Inhaltsverzeichnisses mit ,,11“ beginnen.

8.3 Verzeichnisse

Verzeichnisse sind iibersichtlich zu gestalten und mit dem Namen des Verzeichnisses zu
iiberschreiben.

Der Leerraum zwischen zusammengehérigen Eintragungen (z.B. zwischen Uberschriften und
der entsprechenden Seitenzahl) sollte mit Punkten aufgefiillt werden, um dem Leser die
Zuordnung zu erleichern.

Die Fufinoten werden durch eine Trennlinie, die am linken Rand beginnt und etwa iiber ein
Drittel der Textbreite reicht, vom Text abgesetzt. Man kann eine kleinere Schriftgréfie als
fiir den Text wéhlen, sofern die Lesbarkeit hierdurch nicht beeintrachtigt wird.

Die Existenz einer Fufinote wird an der entsprechenden Stelle im Text durch eine hochge-
stellte Ziffer vermerkt;?? der FuBnotentext (unten auf der Seite) ist genauso zu markieren.

Fufinoten werden stets am Ende des Textabschnitts, auf den sie sich beziehen, angebracht:
unmittelbar nach einem Namen, direkt hinter einem wortlichen Zitat, oder (beispielsweise)
am Ende eines Satzes bzw. Absatzes, zu dem eine Anmerkung geboten erscheint. Sofern der
entsprechende Textabschnitt mit einem Satzzeichen endet, setzt man die Fufinotenmarkie-
rung (auch aus optischen Griinden) unmittelbar hinter das Satzzeichen.

Der Fufinotentext gilt stets als Satz; wie ein solcher beginnt er mit folglich einem Grofibuch-
staben und endet mit einem Punkt.

8.4 Zitate und Listen

Langere wortliche Zitate sollten ebenso wie Aufzihlungen und andere Listen in geeigneter
Form (z.B. durch Einriickung) vom laufenden Text abgesetzt werden.

22 Bei gebundenen Arbeiten wird dagegen auch ein bedruckter Einband nicht mitgezihlt.

23 Zum Beispiel so wie hier. Eine schlieBende runde Klammer nach dem FuBnotenzeichen ist nicht erfor-
derlich, da man schon durch die Wahl einer kleineren Schriftgréfie das Fufinotenzeichen hinreichend vom
Text unterscheiden kann.
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8.5 Typographie

Die Arbeit sollte nach Moglichkeit aus einer gut lesbaren Proportionalschrift gesetzt wer-
den, wobei Auszeichnungen wie Fett- und Kursivschrift einheitlich fiir bestimmte Zwecke
und grundsatzlich sparsam einzusetzen sind. Eigennamen kdnnen zur Verbesserung ihrer
Erkennbarkeit besonders markiert werden, beispielsweise (wie in diesem Leitfaden) durch
Kapstilchen.

Insbesondere fiir Nicht-TgXniker sei vermerkt, dafi es im Schriftsatz einen Unterschied zwi-
schen dem ordinéren Bindestrich (-), dem Von-Bis-Strich (,,von 1-10“) und dem Gedanken-
strich (—) gibt. Ebenso diirfen nicht nur die schon von der Schreibmaschine bekannten
Spar-Anfithrungszeichen, sondern auch die ,richtigen Anfithrungszeichen (,,So!“) verwendet

werden. >4

8.6 Seitenumbruch

Fiir jedes der in Kapitel 7 erlauterten Elemente ist grundsétzlich eine neue Seite zu beginnen.

Beim Seitenumbruch ist zu vermeiden, daB eine Seite mit einer Uberschrift oder der ersten
Zeile eines neuen Kapitels bzw. Absatzes endet; ebenso ungiinstig ist es, wenn eine neue
Seite mit der letzten Zeile eines Absatzes beginnt. Der ideale Seitenumbruch fallt mit einem
Absatz- oder Kapitelende zusammen — so wie hier.

24 Konstruktives zu diesem Thema findet sich beispielsweise bei Loviscach (1995) oder (insbesondere fiir
TgXniker) bei Knuth im Kapitel ,Book Printing versus Ordinary Typing* (1986, S. 3-5). Perfektionisten
werden sich auch darum kiimmern, fiir die deutsche Sprache ungeeignete Ligaturen zu unterdriicken und
beispielsweise statt ,, Auflage® richtig ,, Auflage“ schreiben).
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