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Einladende Haustur: das Deckblatt

Das Deckblatt ist die Hausttre lhrer Arbeit. SembAck stimmt den Korrektor milde — oder
auch grimmig. Gestalten Sie es daher als Einlagwmgl nicht als Abschreckung.

Achten Sie insbesondere auf folgende Punkte:
* richtige Schreibweise des Namens des Dozenten,
* richtige Angabe des Seminatrtitels,
* richtige Angabe des Referattitels,
» vollstandige Angabe aller wesentlichen Daten.
Wabhlen Sie fur das Deckblatt dieselbe Schriftag spater fir den Text.

Hinweis: einen Vorschlag fir ein einladend gestet®eckblatt finden Sie auf meiner Ho-
mepage untenttp://www.phil.uni-passau.de/histhw/layout.html

! Sie beschleunigen damit sogar die Korrektur, daitreiner Arbeit, die Arger verspricht,
laRt man sich mehr Zeit.



Was macht sich da auf der Seite breit: das Layout

Nicht nur das Deckblatt, sondern auch das allgeen®giten-Layout ist die Visitenkarte des
Autors. Eine geféllige und leserfreundliche Anordgules Textes auf der Seite stimmt den
Korrektor milde, denn sie zeigt, dal3 der Studeatthusarbeit nicht nur als lastige Pflicht
ansieht.

Rander: nicht zu schmal und nicht zu breit. Fur Briefe. etmpfiehlt sich das Schema, das
meist standardmé&nRig von den Textverarbeitungspmogen angeboten wird, also z.B.

links: 2,5 cm oben: 2,5 cm rechts: 2,5 cm untecn?

Fur Hausarbeiten sollte der rechte Rand (als Ktureand) 1 oder 1,5 cm breiter sein, also
z.B.

links: 2,5 cm oben: 2,5cm rechts: 4cm unterm2 ¢

Bei Arbeiten, die gebunden werden (Prifungsarbeiter) sollte auferdem der linke Rand 1
cm breiter seify damit der Text nicht in der Falte verschwindé&toa.B.

links: 3,5 cm oben: 2,5cm rechts: 4 cm unterm2 c

Schriftgrofie:
Schrift mit Serifen Schrift ohne Serifen
(Groteskschrift)
Text 12 Punkte 14 Punkte 12 Punkte
1 % zeilig (oder "ge-| 1 zeilig (oder "genaul 1 ¥ zeilig (oder "ge-
nau 16 Punkte") 14 Punkte") nau 14 Punkte")
oder
1 zeilig (oder "genau
14 Punkte™)
Anmerkungen und | 10 Punkte 12 Punkte 10 Punkte
langere Zitate 1 zeilig (oder "genau 1 zeilig (oder "genau| 1 zeilig (oder "genau
12 Punkte") 14 Punkte") 12 Punkte")

Kolumnentitel (oder "Kopfzeilen"): sind bei gegliederten Arbeitas leserfreundlich er-
winscht. Bezugspunkt sollte die oberste (bei laamgérbeiten zweitoberste) Gliederungs-
ebene sein. Kolumnentitel fallen weg auf der Seaité,der der Abschnitt beginnt (Option: "1.
Seite anders" wahlen). Kolumnentitel erleichtermdeeser die Orientierung innerhalb der

%2 Das vom "Corporate Design" der Universitat angebetBrieflayout ist ungeeignet, da der
obere und der rechte Rand zu schmal sind. Es etwleokEindruck, es seien aus Platzmangel
die Rander mit beschrieben.

3 Ein fehlender Korrekturrand vermittelt die Botsfth#ch bin unfehlbar, bei mir gibt es

nichts zu korrigieren" — was gerade dann meisttraatrifft.

* Oder Option "Bundsteg" wahlen.
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Arbeit; unerwtinscht, weil sinnlos, ist es, den [Tiker gesamten Arbeit durchgangig als Ko-
lumnentitel zu setzen.

Seitenwechseljeder Abschnitt der obersten (bei langeren Arlpestech der zweitobersten)
Gliederungsebene beginnt auf einer neuen Seiteralgchnitte mit zwei oder drei Zeilen
Abstand zum vorigen Abschnitt. Widerstehen SieMEnsuchung, den Gesamtumfang der
Arbeit verkirzen zu wollen, indem Sie die Seitenwgst etc. weglassen.

Abséatzedienen der logischen Gliederung des Textes untksalaher weder zu kurz noch zu
lang sein. In der Regel beginnt auf jeder Seitedestens ein neuer Absatz, und der Absatz
besteht aus mindestens zwei bis drei Satzen.

Absatzmarkierung: es gibt zwei Methoden, und zwar
» groBeren Zeilenabstand bzw. eine Leerzeile
* Einricken der 1. Zeile um ca. 1 cm. Hinweis: zuiBegines Abschnittes (d.h. unter
der Uberschrift) und nach einer Leerzgilérd nicht eingeriickt.
Abzuraten ist vom bloRen Zeilenwechsel ohne Matkigrdes Absatzes, da dann bei langer
Endzeile des vorigen Absatzes der Absatzwechsket nicerkennen ist.

Seitenzéhlung:empfehlenswert ist eine durchgehende Zahlung vivetblatt bis zur letzten
Seite. Die Seitenzahlung kann zum KolumnentitelimKopfzeile oder auch in eine Ful3zeile
gesetzt werden.

Sonderzahlung von Einleitung, Bibliographie, Anhémgl. dgl. ist zulassig, aber nicht erfor-
derlich. Als Mittel, eine vorgeschriebene Seiterttgizahl zu erzielen, sind Sonderzahlungen
nicht geeignet, da die Korrektoren durchaus inL@gye sind, einfache Additions- und Sub-
traktionsaufgaben durchzufihren.

> Bei dieser Methode kénnen Abschnitte durch Einfilgi@er Leerzeile in sich gegliedert
werden, ohne eine eigene Uberschrift zu setzen.



Ohne FiulRe steht man schlecht: die Schrift

Welche Schrift wahle ich fir meine Hausarbeit?

Regel 1:keine Extravaganzen! Ihr Dozent weil3, dafd Ihr Caterpeine Fulle verschiedener
Schriftarten anbietet; Sie miussen ihm keine Bli@smldaraus vorfihren.

Ungeeignet sind:
«  Schriften mit fester Schrittweite (z.Bour i er )°
* simulierte Schreibschriften
wie z.B. diese Schrift
» Schriften mit extravaganten Proportionen
wie z.B. diese Schrift
oder diese Schrift
oder diese Schrift
Reservieren Sie diese Schriften fur Geburtstagsaumgen, Liebesbriefe u. dgl. — oder fur
Dozenten, die Sie nicht ausstehen kénnen.

Regel 2:kein Tohuwabohu! Wahlen Sene Schrift fir Text und Anmerkungen, evt. eine
zweite Schrift fir Kolumnentitel und zur Hervorhelguwvon Uberschriften.

Regel 3:Schrift mit oder ohne Serifen? Die Wahl liegt beien!

Serifen sind die kleinen Anséatze an den geradegafgehder Buchstaben, insbesondere die
FuRchen von m, n, i, I, k, h, r usw., die aus damdschriftlichen Gebrauch in die Druck-
schrift tbernommen wurden.

Mit Serifen: | I l OhneSerifen:I I l

Schriftenmit Serifen (z.B. Times, Palatino, Garamond):
* wirken eleganter und seri6ser,

* sind auch bei engzeiligem Satz gut lesbar, da dii&cken den Zeilenlauf simulieren
und so dem Auge Halt bieten,

« besitzen eine echte Kursivvariante, die sich delutiom recte-Safzabhebt,
» werden jedoch von manchen Lesern als altertiminchunmodern empfunden.

Schriftenohne Serifen, auch "Grotesk-Schriften” genannt (z.Bakr
« werden von vielen Lesern als modern und technigitbdhrittlich empfunden,

® Die feste Schrittweite war eine technische Nothigulie sich bei den Schreibmaschinen
(bis auf ganz luxuriése Modelle) nicht vermeideafili Die drucksimulierenden Schriftarten
moderner Computer haben sie uberflissig gemacht.

" recte* (lateinisch = gerade) bezeichnet den richsiven Satz.
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* sind jedoch bei engzeiligem Satz nur schwer lestader Zeilenlauf verschwimmt,

* besitzen meist keine echte Kursive, sondern nuaggelegte Buchstaben, die sich
wenig vom recte-Satz abheben,

* unterscheiden praktisch nicht zwischen Majusketd WMinuskel-I, was bei Wértern
wie

IIIer, 11z oder spaniscl”anO, Ilapa
lller, 1z llano, llapa

zu Leseschwierigkeiten flhrt.
¢ mund rn sehen fast gleich aus:

mm

Zur Kursive: vergleichen Sie die Formen von a und f in folgen@értern jeweils in der
geraden und der kursiven Variante:

gaffende Zuschauer gaffende Zuschauer
gaffende Zuschauer gaffende Zuschauer

Sie sehen, wie bei der Schrift mit Serifen das adate-Satz zweistdckig, im Kursivsatz ein-
stockig ist, ferner dafd das f im Kursivsatz eineddénge aufweist. Diese Abweichungen
fehlen bei der Groteskschrift.



Vornehme Blasse: Schriftfarbe

Blasse kann vornehm wirken — aber nur bei alteml!Adleshalb gilt unbedingt: die Schrift
Ihrer Arbeit muld schwarz sein. Und zwar hundertpnbgjes, tiefes, sattes Schwarz. Wenn
Ihre Druckerpatrone aus dem letzten Loch pfeifiers&ie unbarmherzig, und werfen Sie sie
‘raus!

Andere Farben sollten Sie fur die Schrift ohnehahtwverwenden, also kein Grau, Bleu, Ro-
sa u. dgl. Einzige Ausnahme: wenn Ihr Rechner uinigédie Internet-Adressen unterstrei-
chen und blau drucken will: génnen Sie ihm das Waggn!
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Der Strich — ein gequéltes Wesen

Der Strich ist ein bedauernswertes, gequaltes Welseer haufig falsch gesetzt wird. Es gibt
sogar ein Textverarbeitungsprogramm, das mitumtenekorrekt gesetzten Strich automa-
tisch in eine falsche Form umwandelt, so dal? marvdm Hand wieder verbessern mulf3.

Es gibt drei Versionen des Strichs: den kurzercls{mormaler Strich, Minuszeichen), den
mittleren Strich, den langen Strich

kurzer Strich: -
mittlerer Strich: —
langer Strich: —

Aul3erdem gibt es noch den tiefen Strich (Untens}rier diente auf der Schreibmaschine zum
Unterstreichen von Wortern und ist, da diese Hdérebung beim Computer auf andere Weise
erzielt wird®, eigentlich tberfliissig geworden. Man verwendatgelegentlich in Email-

oder Internet-Adressen.

Derkurze Strich steht als Trennungsstrich bei der Silbentrennungeailenende und als
Bindestrich bei zusammengesetzten Wortern.

Achtung: der kurze Strich stebbine Abstand neben dem (den) zugehdérigen Wort (Wortern)
Z.B.:

Layout-Empfehlungen; Ein- und Ausgang; Fehlerermittlung und -verbesserung

Wenn man diese Regel miRachtet, kommt es bei Bitzka sinnlosen, das Lesens extrem
erschwerenden Licken:

Layout - Empfehlungen; Ein - und Ausgang;
Fehlerermittlung und - verbesserung

Ubrigens: bei zusammengesetzten Wortern steht intsbeen immer der Bindestrich; ihn
nach englischem Vorbild wegzulassen, ist ein Intekptionsfehler (also: Layout-Empfehlun-
gen, nicht: Layout Empfehlungen).

Der mittlere Strich steht in der Bedeutung "bis" zwischen Zahlen usdz@dankenstrich
(Parenthese) — in letzterem Fall wird er von damabbbarten Wértern durch ein Leerzeichen
getrennt (wie man es auch in diesem Satz sieht).

8 Bei Word auf PC: Befehlstaste + das Minuszeictenzhhlenblocks. Auf dem Mac: Wahl-
taste + kurzer Strich.

® Bei Word auf PC: Befehlstaste + Wabhltaste + dasuglzeichen des Zahlenblocks. Auf dem
Mac: Wahltaste + Shift + kurzer Strich.

19 Besser gesagt: erzielt werden muR, da es nicht méglich ist, an derselben Stelle zwei-
mal eine Type anzuschlagen.
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Derlange Strichkommt nur selten vor. Er dient in Tabellen alséfithrung oder als Ersatz
fur 00 bei Wahrungsangaben:

Proseminar WS 2006/7 Kandidat hat
— SS 2007 also zwei Pro-

Zwischenprifung ~ SS 2007 jjvrgi”;a;ﬁp‘gg_

Hauptseminar WS 2007/8 minare besucht.
— SS 2009

"Das Standardwerk kostet € 111,—."
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Was flattert da aus den Ldchern: der rechte Rand

Eines der groRen Themen in der gesamten Schrifigérte ist die "Justierung” des rechten
Randes, d.h. der rechte Rand soll eine ebensoeyknai@ bilden wie der linke Rand. Diese
asthetische Regel gilt auch heute noch uneingeskiira

Eines der Mittel, um dieses Ziel zu erreichendistSilbentrennung. Bei den Schreibmaschi-
nen erinnerte das typische Klingelzeichedie Sekretarin daran: es passen nur noch wenige
Buchstaben in die Zeile, es mufl3 getrennt werdenCoenputer tbernimmt diese Aufgabe
selbsttatig, wenn die Option "automatische Silkemung" aktiviert wirdf.

Achtung: die automatische Trennung weist mitunter Fehlérmanchmal erkennt der Rech-
ner ein Wort nicht, wenn unmittelbar davor ein Amiingszeichen steht. Die Trennung muf3
daher bei der Endkontrolle iiberpriift und ggf. kgigit werden’,

Fehlende Silbentrennung fiihrt zu einem stark flatten rechten Rand. Das ist nicht nur un-
asthetisch, sondern verwirrt den Leser durch stlaeenAbsatze. Beispiel dafir:

Wenn in der neuzeitlichen Reichskanzlei der Leitel
der Kanzlei, der Reichsvizehofkanzler, vertreten
werden mufdte, hield der Vertreter
"Reichsvizehofkanzleiamtverwalter", ein pompadser
Titel, der uns die Hohlheit der Kanzlei treffend vo
Augen zu fahren geeignet ist.

Bei Blocksatz entstehen Licken im Text, wie siedigrganz frihen, noch wenig leistungsfa-
higen Druckprogramme charakteristisch waren:

Wenn in der neuzeitlichen Reichskanzlei der Leiter
der Kanzlei, der Reichsvizehofkanzler, vertreten
werden mulite, hield der Vertreter
"Reichsvizehofkanzleiamtverwalter", ein pompdser
Titel, der uns die Hohlheit der Kanzlei treffendryo
Augen zu fuhren geeignet ist.

1 Die Stenotypistinnen wurden deshalb auch als t¢lifee” bezeichnet.

127ugang meist tiber das Menii "Extras" bzw. "Sprache"

13 Die Trennung kann in der Regel durch Befehlstas$érich an der richtigen Stelle erzwun-
gen werden. Notfalls hilft der weiche Zeilenumbruch
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Beides ist ein gravierender Layoutfehler. Auf dikbé&trennung kann nur verzichtet werden,
wenn die negativen Auswirkungen auf andere Weiseibigt werden, z.B. indem man lange-
re Worter von Hand trennt. Dal3 das unflexible Layamn Internetseiten eine Silbentrennung
nicht zulafit, ist keine Entschuldigung.
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Punktum: einer reicht

Der Punkt hat heute drei Funktionen:
1. er markiert das Ende eines ganzen Satzes,
2. er kennzeichnet eine Abkirzung,
3. er kennzeichnet eine Zahl als Ordinalzahl. DiesigilDeutschen grundsatzlich auch
bei der Zahlung von Herrschern durch romische #iffg.B. Ludwig XIV.); den
Punkt wie im Englischen und anderen Sprachen waggeh, ist falsch.

Wenn er in Funktion ind 2 oder 3 aufeinandertrifft, steht er nur einmal:
Als der méachtigste Konig Frankreichs gilt Ludwig\Xl
nicht:

Als der méachtigste Konig Frankreichs gilt Ludwig\XI
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Die neue Krankheit: Kommaphobie

Wenn Sie irgendwo billig einen Posten Kommata ebpeerkonnen: greifen Sie zu, Sie kon-
nen sie brauchen! Fehlendes Komma ist der haufiggtgounktionsfehler in schriftlichen
Arbeiten. (Leider sind die Dozenten nicht beredhfigy das Einkorrigieren fehlender Kom-
mata Gebuhren zu erheben: sie waren sonst aufafed3orengehalt schon langst nicht mehr
angewiesen ...)

Die Interpunktion, insbesondere das Komma, diemtiddas Lesen zu erleichtern. Im Deut-
schen macht sie die grammatische Struktur des Sdedlich; in den romanischen Sprachen
und im Englischen dient sie als Aussprachehilfenbéorlesen. Hiten Sie sich daher, die
fremdsprachige Interpunktion aufs Deutsche zu ibgen. Dies kann, wenn Sie sich haupt-
sachlich auf fremdsprachige Literatur stitzen (iWwa®rinzip begrif3enswert ist) durchaus
mihsam sein, laRt sich aber nicht vermeiden. Haigig-ehler: prépositionale Fiigungen am
Satzbeginn werden (falschlich) durch Komma abgetren

Bei Aufnahme ihres Studiums nach abgelegtem Abiiilmien sich viele Erstsemester
Uberfordert und im Stich gelassen.

Das Komma nach "Abitur" ist im Deutschen falsch.

Sehr haufig ist auch der Fehler, dafigeschobene Ausdriickeder Nebensatze (Apposition,
Relativsatz) zwar korrekt durch Komma eréffnet,rafieht durch Komma geschlossen wer-
den:

Der Schnee, der in dicken Flocken vom Himmel sehmolz sofort auf den warmen
Motorhauben.

Man kann sich das gedanklich so vorstellen, dal3searEinschub in Klammern setzt; man
wirde nie schreiben:

Der Schnee (der in dicken Flocken vom Himmel ehmolz sofort auf den warmen
Motorhauben.

sondern die korrespondierende "Klammer zu" setzen.

Die Satzgliederung irlaupt- und Nebensatzast durch Kommata deutlich zu machen. Die
herkdbmmliche Orthographie schrieb dafur sehr kRegeln vor, die in der "reformierten”
Orthographie aufgeweicht sind. (Der grundsatzligakler der "neuen” Rechtschreibung be-
steht ja darin, daf3 sie das Schreiben erleichtdrind das Lesen dadurch erschwert.) Die
alte Rechtschreibung schrieb vor:

1. vollstandige Hauptsatze (d.h. wenn beide Haupts@ibgektund Pradikat enthal-

ten) werden durch Komma getrennt,
2. Hauptsatze und Nebensétze werden durch Komma ggtren
3. Nebensatze verschiedenen Grades werden durch Kgetnesantaber
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4. Nebensatze gleichen Grades werden Htehirch Komma getrennt.
Diese Regeln kdnnen auch nach der neuen Orthograpteingehalten werden, und man soll-
te es auch tun — weil es das Verstandnis des Satieashtert.

Sehr haufig wird auch das Komma vor dem omindbekleideten” Infinitiv vergessen:

Er suchte mit besonderem Eifer den Fehler, derisidlem Satz zu verstecken schien,
zu erkennen.

Wird hier der Fehler gesucht, oder wird (ver)sudety Fehler zu erkennen? In der Variante:

Er suchte mit besonderem Eifden Fehler, der sich in dem Satz zu versteckaersch
zu erkennen.

besteht diese Verwechslungsgefahr nicht.

Generell ist zu empfehlen: lieber ein Komma zusisleines zuwenig.

14 Es sei denn, das Komma ist aus einem anderen &errfarderlich, etwa vor "aber", "son-
dern" usw. oder als Markierung eines Nebensatzesran Grades.
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Die Bibliothek als Labyrinth: Zitieren von Sekundarliteratur

"Quod non est in fontibus, non est in sciertfia"was man nicht aus Quellen belegen kann,
gibt es nicht in der Wissenschaft. Sie stehenstisodig vor der Aufgabe, Ihre Behauptungen
aus Quellen und/oder der Sekundarliteratur zu leeleDafir gibt es gewisse Konventionen,
die man beachten sollte, es sei denn, es gibt @riai$ichtlich davon abzuweichen.

Jede Publikation mu@&nmal mit demvollen Titel zitiert werden. Normalerweise fligen Sie
lhrer Arbeit eine Literaturlist& bei. In dieser Liste filhren Sie die verwendeteraitur mit
allen notwendigen bibliographischen Angaben aufgfé Einzelnachweise im Text gentgt
dann eine verkirzte Zitierweise.

Man kann auch auf die Literaturliste verzichtet el Arbeiten jeweils bei ihrem er-
sten Vorkommen mit den vollstandigen Angaben atieDies ist das bei Zeitschrif-
tenaufsatzen ubliche Verfahren. Bei spateren Zitaggweist man dann auf das Erst-

zitat in der Form "NN. (wie Anm. x) S. ...". Defifrer Ubliche Verweis mit "a.a.0." (=
am angegebenen Ort) oder "loc. cit." (= loco citabveraltet und aul3erdem leserun-
freundlich.

Fur lhre Arbeiten eignet sich diese Methode wenidas Literaturverzeichnis gibt
dem Korrektor sofort einen Uberblick, ob Sie allesentliche Literatur verwendet ha-
ben; auRerdem miften Sie die Querverweise ("wie.Alnpeweils anpassen, wenn
Sie nachtraglich eine Anmerkung einftigen.

Ob Sie das Literaturverzeichnis untergliedern (@uelLiteratur, Monographien, Zeitschrif-
tenaufsatze, Internetseiten ...) oder ob Sie aildiRationen in ein Alphabet ordnen, ist im
Prinzip lhrer Entscheidung Uberlassen; die Verweagcdines einzigen durchgehenden Al-
phabets ist aber auf jeden Fall leserfreundlicher.

Wie Sie dad/ollzitat arrangieren (Schriftart, Punkt, Komma, DoppelpuSidmikolon, Vor-
name abgekirzt oder ausgeschrieben etc. etam Brunde gleichgultig; der Leser muld nur
eindeutig erkennen, was Sie meinen, und er mulundghrer Angaben in der Lage sein,
das Buch in der Bibliothek zu finden. Gehen Sideitlich vor! Wesentlich sind:
bei Einzelpublikationen: Name und Vorname des \&=dad’; Titel; Erschei-
nungsort; Erscheinungsijafir
* bei Arbeiten, die zusammen mit anderen Arbeitegzimem Band erscheinen (z.B.
Zeitschriftenaufsatze): Name und Vorname des Veeligs Titel; dann der Band,
in dem die Arbeit erschienen ist, wie eine Einzblation; Seitenzahlen.
« bei Internetquellelf: Verfasser (soweit zu ermitteln oder Angabe, da8 dicht
maoglich ist), URL, Datum des Zugriffs.

15 Anspielung auf den Grundsatz des schriftlicheaftozesses im friihen Mittelalter "Quod
non est in actis, non est in mundo".

16 Besser so ("Literatur, -liste, -verzeichnis") “Bébliographie”. Unter Bibliographie versteht
man gemeinhin eine Sammlung aller zu einem Theseh&Emenen Publikationen.

1" bzw. Herausgebers.

18 Wenn das Werk in mehreren Auflagen erschieneéstutzen Sie méglichst die neueste
Auflage und vermerken, um welche Auflage es siatded.
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Bei Zeitschriftenaufséatzen ist eine verklrzte Zitieise moglich; hier genligen, neben Ver-
fasser, Titel und Seitenzahlen, der Name der Zeifs¢evt. in Ublicher Abkurzung), Band-
zahl, Jahreszahl. Bei Standardlexika genugen: ¥sefaund Stichwort, Name des Lexikons
(evt. in Ublicher Abkirzung), Bandzahl, Spaltenwb&eitenzahl des Artikels.

Weitere Angaben (Verlag, Umfang, Format) sind naglim Ausland oft sogar Ublich (z.B.
die Angabe des Verlags, weil der Erscheinungsarebim meist Paris ist), aber nicht erfor-
derlich.

Auch fur daKurzzitat gibt es viele. im Grunde gleichwertige Mdglichlegit Sie konnen das
Zitat in Klammern in den fortlaufenden Text setzemur zulassig, wenn der Textflul3 da-
durch nicht zerrissen wird — oder in eine Anmerkurejzteres ist die haufigere Form und
unabdingbar, wenn Sie zu der Literaturabgabe no@ndommentar geben wollen, z.B.
"grundlegend”, "fehlerhaft", "weiterfihrend”, "alvda Behauptungen”).

Das Kurzzitat enthalt auf jeden Fall den NachnadeshAutors und die konkrete(n) Seite(n),
auf die Sie sich beziehen. Bei mehreren aufeindoidenden Seiten nennen Sie Anfang und
Schluf3; die Angabe "ff." ist leserunfreundlich. Atadich sind mdglich (auch um mehrere
Arbeiten desselben Autors zu unterscheiden): dasheémungsjahr oder ein Kurztitel. Ich
personlich bevorzuge die Angabe von "Autor, KuetfiSeitenzahl(en)", da dies dem Leser
den besten Eindruck von der zitierten Quelle gewahr

Ein praktischer Hinweis zum Schluf3: es gibt Facher, die auf einer bestenrditierweise
bestehen. Bedienen Sie sich getrost dieser Zitiseasich flr lhre historischen Arbeiten,
sofern sie nicht den angefihrten Regeln widersprich

Eine ausfihrliche Anleitung zur Literaturangabealén Sie auch in meinefutorium "Mit-
telalterliche Geschichte"

19 Unter Umstéanden ist es sinnvoll, die wesentlicRassagen einer Internetquelle in einem
Anhang abzudrucken.
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Les fleurs du mal: wortliche Ubernahme von Texten

Wortliche Ubernahme von Texten ist nur in zwei &élzulassig:

e bei Zitaten aus den Quellen,

« wenn eine Formulierung der Sekundarliteratur sdtagast, dafd sie wortlich ange-
fuhrt werdenmulf3. Hier ist jedoch ein strenger Mal3stab anzulegemmdlerweise
sollen Sie den Text mit eigenen Worten formulieren.

Sie mul} stets in der Anmerkung préazise belegt vmerde

Quellen zitieren Sie stets in der Originalspradies [angeren Zitaten in nicht ganz allgemein
gelaufigen Sprachéhempfiehlt sich zusatzlich eine Ubersetzung instBehe in der Anmer-
kung). AuRerdem zitieren Sie immer aus der mal3gibekdition des Originaltextes bzw.
direkt aus der Quelle; wenn dies ausnahmsweise mioglich ist, geben Sie an "zitiert nach

Auf keinen Fall zitieren Sie Quellen in einer dgittSprache, nur weil das von lhnen benutzte
Buch in dieser Sprache geschrieben ist. Z.B. rsZéat aus Dantes Divina Comedia auf eng-
lisch absolut unzulassig (also entweder Originalsipe oder notfalls deutsche Ubersetzung).

MittelalterlicheQuellen werden Ublicherweise kursiv gesetzt; Anfuhrungszem sind dann
nicht nétig. Neuzeitliche Quellen kdnnen ebenfillssiv gesetzt werden, oder man setzt sie
recte und schliel3t sie in doppelte Anfiihrungszeiakie. Zitate aus de&ekundarliteratur
stehen immer in doppelten Anfihrungszeichen. L&genen ganzen Absatz umfassende
Zitate setzt man gerne in etwas kleinerer Schniét tiickt den ganzen Absatz etwas ein. Zita-
te in einer anderen Schrift (Griechisch, Kyrilli$ehlissen nicht hervorgehoben werden.

Wenn das in doppelte Anfihrungszeichen gesetzé Z@tinerseits ein Zitat enthalt, wandeln
sich dessen doppelte Anfihrungszeichen in einfactiéghrungszeichen.
Beispiel: der Satz

Das Gebaude "Nikola-Kloster Neubau" wird neuerdialgs'Philosophicum™ bezeich-
net.

erscheint als Zitat in folgender Form:

"Das Gebaude 'Nikola-Kloster Neubau' wird neuerslialg 'Philosophicum’ bezeich-
net."

Auslassungen innerhalb eines Zitates bezeichnemi&ie..]. Eigene Kommentare innerhalb
eines Zitates setzen Sie ebenfalls in eckige KlamtheStellen, die man méglicherweise fiir
einen Druckfehler halten konnte, bezeichnen Sid!inider [sic!]. Wenn Sie infolge einer
Auslassung Worter des verwendeten Textes anpadsesem(z.B. indem Sie sie in einen
anderen Kasus setzen), markieren Sie die gednd@utdhrstaben durch runde Klammern.

20 \Welche dies sind, hangt auch von lhrem potentidlieser ab.
%1 Solche Kommentare zu "unterschreiben” (mit einersafz wie "d. Verf." oder Ihren Initia-
len) ist in der Regel nicht nétig, schadet abehanicht.
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Ein Beispiel:

Die Thronverzichtserklarung des bayerischen Kohig$wig I. lautet: "Bayern! Eine
neue Richtung hat begonnen, eine andere als dieriWerfassungsurkunde enthalte
ne, in welcher Ich nun im 28 Jahre geherrscht. Ich lege die Krone nieder zus@mn
meines geliebten Sohnes des Kronprinzen Maximi[iahals wenn Ich eines Frey-
staats [= Republik] Beamter gewesen, so gewissegimf Ich mit de(n) [...] Staats-
geldern um. [...] Auch vom Throne herabgestieggcl][schlagt glihend mein Herz
fur Bayern, fur Teutschland [']. Minchen 20 Marz1838Ludwig."

Stehen diese Kommentare innerhalb eines kursiigyeseZitates, werden sie recte gesetzt.
Statt der eckigen kdnnen dann auch runde Klammniehes.
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Ware, wirde, tate ...: der Konjunktiv in der indire kten Rede

In der indirekten Rede steht im Deutschen das Yferonjunktiv, und zwar unabhangig
davon, ob die indirekte Rede mit "daR" eingeleitetl oder nicht.

Der Autor erlauterte, dal3 in der indirekten Redédieutschen das Verb im Konjunk-
tiv stehe, und zwar unabhangig davon, ob die iktBr&ede mit "dal’" eingeleitet
werde oder nicht.

Der Autor erlauterte, in der indirekten Rede steh®eutschen das Verb im Kon-
junktiv, und zwar unabhéngig davon, ob die indiegRede mit "dal3" eingeleitet wer-
de oder nicht.

Wenn man auf das "dal3" verzichtet — was genergdfemenswert ist, um den Text von tber-
flissigen Wortern zu entschlacken —, bleibt digrirsgliche Reihenfolge der Wérter erhal-
ten. Wird die indirekte Rede mit "dal3" eingeleitayl3 das Verb ans Ende des Satzes treten,
da der bisherige Hauptsatz zum Nebensatz gewostlen i

Welcher Konjunktiv ist richtig? Es kommt nur darauf an, ob Gleichzeitigkeit, Viigkeit
oder Zukunft vorliegt; das Tempus des (die indieedRede ankiindigenden) Ubergeordneten
Satzes ist bedeutungslos.

Gleichzeitigkeit:

"In Wirklichkeit mindet bei Passau die Donau in ¢fem, und nicht der Inn in die Do-
nau."

Der Redner merkt an, dal’ in Wirklichkeit bei Pagi@auDonau in den Inmiinde

und nicht der Inn in die Donau.

Der Redner bestand darauf, dafd in Wirklichkeitfessau die Donau in den Inmin-
de, und nicht der Inn in die Donau.

Nachdem der Redner daran erinnert hatte, daf? iklié¥ikeit bei Passau die Donau in
den Innminde und nicht der Inn in die Donau, wandte er sictle@an Themen zu.

Vorzeitigkeit:

"Friedrich Barbarossa lebte im 12. Jahrhundert."

Der Redner merkt an, Friedrich Barbarosaheim 12. Jahrhundegelebt

Der Redner bestand darauf, Friedrich Barbarbab&im 12. Jahrhundegelebt
Nachdem der Redner daran erinnert hatte, Frie@abarosshabeim 12. Jahrhun-
dertgelebt wandte er sich anderen Themen zu..

Zukunft:

"Der Professor wird auch nach seiner Pensionienaety VVorlesungen halten.”

Der Professor verspricht, eeerdeauch seiner Pensionierung noch Vorlesuriggn
ten.

Der Professor erklarte, arerdeauch seiner Pensionierung noch Vorlesuriggten.
Nachdem der Professor darauf hingewiesen hatteemleauch seiner Pensionierung
noch Vorlesungehalten, wandte er sich anderen Themen zu.
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Man setzt also

* bei Gleichzeitigkeit: den Konjunktiv Prasens

* bei Vorzeitigkeit: den Konjunktiv Perfekt

* bei Zukunft: den Konjunktiv Futur
Nur wenn dieser Konjunktiv sich nicht vom Indikatimterscheidéf (z.B. in der 3. Person
Plural) und der Satz dadurch unklar wird, darf steh

» statt Konjunktiv Prasens: Konjunktiv Imperfekt

» statt Konjunktiv Perfekt: Konjunktiv Plusquamperfek

Entsetzt riefen die Schneeflocken, S&den zur Erde.
Die Hagelkdrner bristeten sich damit, dal sie eitodachdemoliert hatten
Die Kiken erklarten, sig&/lirden zu Hihnerrheranwachsen

Nur wenn auch dann die Aussage noch mi3verstanglictveil der Konjunktiv Imperfekt die
gleiche Form hat wie der Indikativ Imperfekt (behwachen Verben), ist die Umschreibung
mit "wirde" zulassig.

Der Prophet rief aus, wenn er schweigen miwgedendie Steingeden

22 Achtung: beim Hilfsverb "sein" ist dies nie deflFa
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Falscher Adel: ein Kasus auf der roten Liste bedroter Grammatikformen

Ein "von" vor dem Nachnamen deutet auf adelige Alfikiain; ein "von" vor dem Substantiv
deutet in die umgekehrte Richtung, ndmlich aufusisorgfaltige Umgangssprache, die in
Ihren Arbeiten nichts zu suchen hat. Auch wenn imglichen, im Niederlandischen und in
den romanischen Sprachen der Genetiv mit Hilferdtn@position ausgedriickt wird, ist dies
kein Grund, es im Deutschen genauso zu h&lt&reshalb gilt: das "von" ist nur der letzte
Rettungsanker, wenn sich der Genetiv sonst nictgiblenen lafit. Also:

Die rote Liste der Grammatikformen
nicht:
Die rote Liste von den Grammatikformen

Nur wenn die Grammatikformen unseres Beispielsdteimestimmten Artikel be-
kommen sollen, mul3 man — wohl oder Gbel — sagen:
Die rote Liste von Grammatikformen

Sobald es aber ein vorgesetztes Adjektiv erlawdt,Kasus durch eine Endung auszu-
driicken, ist "von" wieder unzuléssig:

Die rote Liste bedrohter Grammatikformen

nicht:

Die rote Liste von bedrohten Grammatikformen

(Achten Sie besonders dann auf den korrekten Gemetnn Sie mit fremdsprachlicher Se-
kundarliteratur arbeiten!)

Auch die Apposition zum Genetiv steht im Genetid aiarf nicht (mit einem "von" im Hin-
terkopf) in den Dativ gesetzt werden.

Die Kaiserkronung Karls des GroR3en, des ersten westlichen Kaisers, erfolgte
an Weihnachten 800.

nicht:

Die Kaiserkronung Karls des Grof3en, dem ersten westlichen Kaiser, erfolgte
an Weihnachten 800.

Und schon gar nicht:

Die Kaiserkronung von Karl dem Grol3en, ...

Hinweis: bei Eigennamen bezeichnet man den Genetiv geahaiim angehangtes "s"

(Karls Kaiserkronung usw.). Endet der Eigennamesaufoder z, setzt man statt dessen einen
Apostroph (Professor Frenz' einleuchtende Erkléeangsw.). Dagegen geht dem ausge-
schriebenen s kein Apostroph voraus: Kamicht Karls (letzteres ware unzuldssige englische
Orthographie). Der Apostroph steht auf der Tastahar dem Gartenzaun (#); er darf nicht
durch einen Akzent (" bzw. ) ersetzt werden.

23 Auch nicht als vermeintlich kindgerechte Sprachie, dies leider selbst in seriésen Kinder-
sendungen im Fernsehen Ublich ist.
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Sprachliche Lethargie: warum so passiv?

"Es wird dargestellt werden, warum diese FragedemReferentin, der dieses Thema, das
vom Dozenten auf die Referatliste gesetzt wordgzigeteilt worden ist, gewahlt wurde." —
Haben Sie etwas verstanden? Aber so beginnenkalsarbeiten.

Dahinter steht die grundséatzliche Frage: darf maginem Referat das Wort "ich" verwen-
den? Ich meine: ja. Andere sagen: das ist unwisbaftiich, weil es subjektiv ist. Als (ver-
meintlicher) Ausweg bietet sich dann das Passiwewer dem sich die Person verstecken
kann.

In alteren Arbeiten finden Sie oft auch das "wittiy weil3 man dann nie so ganz genau, ob es
ein Bescheidenheitstopos ist oder ein Majestataplden der Autor verwendet, um letztgul-
tige Wahrheiten zu verkiinden — die es in der WisSeart nicht gibt.

Ich empfehle: verwenden Sie die 1. Person Singuldrbekennen Sie sich zu lhrer Arbeit —
und damit auch zu eventuellen Fehlern! Diese wiath thnen schon unter die Nase reiben;
und aul3erdem haben Sie als Student das Rechtenuandernfalls brauchten Sie nicht mehr
Zu studieren.

Ich empfehle weiterhin: schreiben Sie so einfaoh mbglich! Unterziehen Sie jedes Passiv
einer gnadenlosen Uberprifung mit dem Ziel, eslimir@eren! Prifen Sie bei jedem Verbal-
substantiv, ob Sie es nicht durch das Verb ersétienen!

Also nicht:

Im einleitenden Kapitel wird eine Erdrterung deade vorgetragen werden, anhand
welcher Kriterien das Datum des Ostertages fegggelerden kann.

Sondern:
Einleitend frage ich: wann ist eigentlich Ostern?
Der Text wird dadurch in der Regel etwas kiirzeeraa die meisten von Ihnen ohnehin Pro-

bleme damit haben, sich kurz zu fassen, schadeticlais

Und noch einen schénen Gruld an lhren alten Dewsicl, der Ihnen das alles schon einmal
gesagt hat; nur haben Sie es damals — in jugemrdfickiter — nicht geglaubt.
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Fremde Federn: vom korrekten Zitieren

Wie schon oben angedeutet, missen Sie alles, eéglsaupten, auch beweisen und belegen.
D.h. Sie mussen die (Original)quellen und die ($eléu)literatur, die Sie benutzt haben,
namhaft machen.

Dabei gibt es funf Varianten:

1. Sie verwenden ein wortliches Zitat, das Sie durabhsk/satz oder Anfliihrungszeichen
hervorheben. Dann geben Sie in der Anmerkung diauyge Quelle dafur an, und zwar
einzeln fur jedes Zitat.

2. Sie beziehen sich im Text auf eine bestimmte Steliee sie wartlich zu zitieren,
sondern geben sie mit eigenen Worten wieder (waad8s in der Regel tun sollten).
Dann geben Sie ebenfalls in der Anmerkung die geuelle dafiir an; Sie missen
(und sollten) aber nicht jeden einzelnen Satz le#legondern fassen sinnvolle Ab-
schnitte zusammen, z.B. am Ende eines Absatzes.

Hinweis: manche Zitierrichtlinien verlangen hiendéusatz von "vgl.", um den Un-
terschied zum Beleg eines wortlichen Zitates (siéhel) deutlich zu machen. Von
dieser Praxis ist abzuraten: das wortliche Zitgischon durch Anfihrungszeichen
bzw. Kursivsatz als solches hervorgehoben. Regervisie "vgl." fir die Angabe zu-
satzlicher Belege, im Sinne von "vgl. auch".

3. Sie stutzen sich fur einen ganzen Abschnitt aubder mehrere grundlegende Werke,
die Sie praktisch standig zitieren mufiten. Hierigges, zu Beginn des Abschnittes
einmal auf diesen Umstand hinzuweisen, etwa "Fésedi Problem grundlegend ...";
wenn Sie ganz sicher gehen wollen, setzen Sie hilmu~olgenden nicht einzeln
nachgewiesen.” Dann kdnnen Sie Einzelnachweisdialialle beschranken, in de-
nen es um eine besondere Formulierung oder Meigahg

4. Ein oder mehrere Quellen sind fur die ganze AnveiBgebend. Hier sollten Sie er-
wagen, ob Sie diese Quellen nicht in der Einleitkung vorstellen, mit dem Vermerk,
auf einen Einzelnachweis werde im Folgenden irRdggel verzichtet.

5. Sie haben zur Vorbereitung lhrer Arbeit einige tater gelesen, die Sie nicht einzeln
zu zitieren brauchen. Solche Arbeiten kdnnen Siber bitte sparsam — lediglich im
Literaturverzeichnis anfuhren. Artikel aus Konveimaslexika (z.B. Brockhaus) zi-
tiert man in der Regel gar nicht.



27

Unfreundliche Philatelie: Abbildungen

Die moderne Technik erlaubt es Ihnen, ohne besend&unfwand Abbildungen in Ihre Ar-
beiten einzufligen. Dies ist stets willkommen (besos in optisch ausgerichteten Fachern
wie dem meinen), aber bitte beachten Sie einigeeReg

1.

2.

Grol3e: Abbildungen sind keine Briefmarken und solltesitgb so grof3 wie mdglich
angeboten werden. Allerdings nicht so grol3, dalPdiel sichtbar werden.

Auswahl: Abbildungen sollen etwas aussagen. Sie sindkas® bloRe Dekoration,
sondern stehen in engem Bezug zum Text. AbbildurgarPersonen, die keine Por-
traitdahnlichkeit anstreben, sind in der Regel sianAlso keine Abbildung Friedrich
Barbarossas aus dem 19. Jahrhundert — es seigbrade das (das Bild Barbarossas
im 19. Jahrhundert) ware lhr Thema. Ausnahmen damkbar bei beriihmten Por-
traits, z.B. Karl der Grol3e von Durer, aber gendriéte einen strengen Mal3stab anle-
gen.

Ort: Abbildungen an der Stelle einfiigen, an der voreidie Rede ist. Abbildungen
in einem Anhang sind tot.

Abbildungsverzeichnis nicht erforderlich, wenn die Quelle der Abbildungeiner
Anmerkung oder direkt unter der Abbildung nachgeerewird.

Karten, StammbaumeundDiagramme sind ebenfalls willkommen, wenn man auf ihnen
etwas erkennen kann. Sie miussen ggf. von Hand eadbditet werden. Stammb&ume enthal-
ten nur die Personen, die in der Arbeit tatsachlimtkommen und wichtig sind.

Diagramme sind in der Regel anschaulicher als Tebehit Zahlen. Aber hiten Sie sich vor
extravagantem Design. (Das linke Beispiel wirkt zefavas biederer, aber man kann etwas
darauf erkennen.)

Arelat
Italien

Deutschland

51
=
00
7 | ] 1500
1 Laal

| B
@o-20 W20-40 [J40-60 [@60-80

e hises Wik Rl W 80-100 [0100-120 M 120-140 0140-160




28

Unfromme Springprozession: "alte” und "neue" Rechtschreibung

Zu den MaRnahmen, mit denen die deutsche P3liikf die sog. PISA-Studie reagiert hat,
gehorte die mehrmalige Anderung der Rechtschreibumgsen Sie sich nicht verwirren! Ob
Sie lhren Text nach der alten, der neuen oder @ex geuen Rechtschreibung einrichten, ist
wissenschattlich belanglos, solange Sie sich karns@onach einer Form richten. Den Lehr-
amtsstudierenden sei allerdings empfohlen, siati@eweilige "amtliche” Rechtschreibung
zu halten.

Die Lektlre der studentischen Arbeiten zeigt, dafd \nele Fehler gemacht werden. Beson-
ders das "Herzstick" der Reform, die Schreibungssouand 3, fuhrt haufig zu Unsicherhei-
terf>. In diesem Punkt ist also besondere Aufmerksanakeittempfehlen. Achten Sie vor
allem auf die richtige Wahl von "das" (bestimmtetilkel, Demonstrativpronomen) und
"dal3" bzw. "dass" (Konjunktion); hier hat die Felliehte — so meine Erfahrung — nach der
Reform deutlich zugenommen.

24 Ob der Staat (anders als etwa in Frankreich) ishgrttberechtigt ist, Anderungen der Or-
thographie zu dekretieren, oder ob er sich, wergirgr "amtliche" Rechtschreibung ausarbei-
tet, an den Usus zu halten hat, der sich durchKaeisens der gebildeten Schreiber herauskri-
stallisiert, wird unterschiedlich beurteilt.

% Die Regel, daB ss nach kurzem und B nach langdl ¥tehe, versagt bei Dialektspre-
chern, da im Dialekt die Quantitat des Vokals adhhmit der Schriftsprache tbereinstimmt.
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"Das Obst viel von den baumen", oder: die Freuden dr automatischen
Rechtschreibkorrektur

Die automatische Rechtschreibkorrektur — oderradiier die Beauftragung des Rechners mit
der Uberprufung der Rechtschreibung — ist einetjsetke Funktion, auf die man nicht ver-
zichten sollte. Aber auch hier ist nicht alles Galds glanzt.

Dal’ dieKorrekturvorschlage manchmal mehr als grotesk sind und einiges Ubegdesti-
gen Horizont der Programmierer aussagen, ist ddi®ilustig. Weniger lustig ist es, wenn
das Programm korrekte Eingaben automatisch intfal&gngaben umwandelt. Am argerlich-
sten sind zwei Félle, die bei einem héaufig benatBegramm oft vorkommen:

* nach Zahl plus Punkt wird das folgende Wort groBlggsben, auch wenn es richtig
klein eingegeben wurde, z.B. "das 16. und 17. datttért" wird umgewandelt zu "das
16. Und 17. Jahrhundert";

» das gleiche kann auch sonst vorkommen, wenn naelmePunkt kleingeschrieben
wird, z.B. bei Abkurzungen, die Kollege Computechtials solche erkennt;

* ebenso, wenn ein Absatz mit kleinem Buchstabembegi soll;

» der korrekt eingegebene kurze Strich - wird in dettleren Strich umgewandelt,
wenn ihm ein Leerzeichen vorangeht. Wie z.B. imigem Satz oder in einer Wortfi-
gung wie "Wutanfalle und -ausbriuche".

Der Rechner kann bei diesBeglickungensehr hartnéackig sein, und man muf3 ihn mitunter
wiederholt in die Schranken verweisen. Eine moglivlorsorge besteht darin, in diesen Fal-
len das geschitzte Leerzeichen zu verwenden.

Je nach Qualitat des im Hintergrund steheridedikons erkennt das Programm bestimmte
Worter nicht und markiert sie als falsch, obwolel schtig geschrieben sind. Es empfiehlt
sich daher, haufig vorkommende SpezialausdriickeWWénterbuch hinzuzuftigen. Bei mehr-
sprachigen Texten stol3en die Programme mituntérrarKapazitatsgrenzen und verweigern
vollstandig die Mitarbeit.

Wie bereits angemerkt, ist die automatische Rebhtdtukorrektur eine praktische Funktion,
aber sie genugt nicht, um einen Text fehlerfremmachen. Sie erkennt nicht, wenn eine Wort-
form gesetzt ist, die es zwar im Prinzip gibt, aleeer im konkreten Zusammenhang falsch ist.
Etwa:

* sie und sei

* viel und fiel

e Sie und sie

e Macht und macht
und vieles mehr. Deshalb kommen Sie nicht darumrheam Schlul3 den gesamten Text
noch einmal eigendugig durchzulesen und/oder lesdaissen.



Wenn Kopf und Schwanz nicht zusammenpassen: Stilfédr durch Konta-
mination

Text
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War's das, oder habe ich etwas vergessen? Checkéidtir die Endkontrolle

Text



